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I. INTRODUCCION.

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio es un Organismo Descentralizado de la Administracion Plblica Federal, tal y como se
establece en el decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion, con fecha 29 de noviembre de 2006, sectorizado a la Secretaria de
Salud, que contara con personalidad juridica y patrimonio propio, con domicilio en el estado de Guanajuato, y que tendra por objeto proveer
servicios medicos de alta especialidad con enfoque regional.

El Hospital fue concebido como un nuevo modelo de espacio para la salud, con el fin de contribuir al cumplimiento del derecho a la proteccion
de la salud y coadyuvar en el fortalecimiento del Sistema Nacional de Salud, proporcionando en especifico servicios médicos de alta
especialidad; contando con servicios de alta tecnologia destinado a la poblacién adulta e infantil.

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, como institucion de salud encamina sus principios, acciones y valores hacia la atencion
médica, asimismo desarrolla el conocimiento de alta especialidad a través de la investigacion misma gue se ve reflejada en la formacion de
recursos humanos en salud vy asistencia médica. El HRAEB es un grupo de profesionales comprometidos con el deber de servir, brindando,
atencién médica especializada en favor de la poblacidn infantil y adulta de la region del Bajio, que comprende los estados de: Guanajuato,

Aguascalientes, Jalisco, Michoacan y Zacatecas. Con esto, se desea acercar el servicio a los pacientes para que ya no tengan qgue acudir a

los hospitales de |a Crudad de Mexico. -

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, cuenta varias especialidades para resolver problemas de atencion meédica de alta
complejidad, poco comunes, que afectan a la poblacidn, algunas de ellas en varias patologias (oncologia, hematologia, cardiologia,
neumologia, angiologia, nefrologia, urologia, neurologia, otorrinolaringologia, musculo esquelético, dermatologia, genética,
gastroenterologia, reumatologia, endocrinologia, inmunologia, oftalmologia).

El Hospital, cuenta con capacidad de 184 camas, 33 consultorios, 7 quirdfanos principales v 3 quirdfanos ambulatorios de avanzada tecnologia
que permiten un diagnéstico, tratamiento seguro y oportuno a las necesidades de atencion de alta especialidad de la poblacidn. El Hospital
brinda una atencion médica de alta calidad (tercer nivel), atiende a mas de 25,000 pacientes anualmente, y realiza mas de 5,258
procedimientos quirdrgicos (cirugias mayores y ambulatorias) por afio.

“El presente Catalogo de disposicion documental anula y remplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste”.
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a. MISION

Otorgar atencion médica de alta especialidad con calidad v seguridad, respaldada con personal y equipo altamente cualificado,
comprometidos con la ensefianza vy el desarrollo de la investigacion.

b. VISION

Ser un hospital reconocido por su excelencia en la atencién médica, generacion de conocimiento a través de la investigacién, asi como la
formacion y desarrollo de los recursos humanos en salud.

c. VALORES

« Compaiierismo. - Relacion de colaboracién y solidaridad entre compafieros de trabajo.
= Eficiencia. - Buscar la optimizacion de los recursos disponibles.

Equidad. - Promover que cada paciente y familiar reciban un trato digno y oportuno, priorizando la atencién médica de acuerdo con
sus condiciones de salud y sus necesidades.

Honestidad. - Dirigirse en todo momento con la verdad y apegados a la normatividad y legislacién vigente.

Humanismo. - Conducirse en la relacion con los pacientes y familiares respetando siempre su dignidad, sus derechos y valores como
personas.

= Responsabilidad. - Asumir a cabalidad los deberes de las funciones que se tienen asignadas.

IL. OBJETIVO GENERAL.

Regular de manera general y sistematica los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental y el destino final de
los documentos generados en el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.
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a. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

= Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que deben resguardarse
en el archivo de concentracion por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas administrativas posteriores.

» Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion documental basado en la vinculacion de los procesos institucionales,
que permita la identificacion precisa de las series documentales y facilite la valoracion de su informacion.

= Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su transferencia controlada al
archivo de concentracion, asi como su destino final.

III. AMBITO DE APLICACION.

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos y documentacion

institucional, seran aplicables a todas las unidades administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, los cuales deberan )
observar en todo momento los principios de: Conservacion, Procedencia, Integridad, Disponibilidad y Accesibilidad, que en materia archivistica ‘=~
sefiala el articulo 5 de la Ley General de Archivo. H__s.;:ii -

IV. MARCO JURIDICO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicana. — Publicada en el DOF el 05 de febrero de 1917, dltima reforma DOF 28 de mayo de 2021,

a. LEYES

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. — Publicada en el DOF el 04 de enero de 2000, ultima reforma el 20 de mayo
de 2021.

» Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. — Publicada el 02 de abril de
2013, dltima reforma 7 de junio de 2021.

» |Ley de Ciencia y Tecnologia. — Publicada en el DOF el 05 de junio de 2002, dltima reforma 6 de noviembre de 2020,
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Ley de Firma Electronica Avanzada. — Publicada en el DOF el 11 de enero de 2012, Ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley de Fiscalizacion y Rendicidn de Cuentas de la Federacion. — Publicada en el DOF 18 de julio de 2016. Gltima reforma 20 de mayo de 2021
Ley de los Institutos Nacionales de Salud. — Publicada en DOF 26 mayo de 2000, Gltima reforma 29 de noviembre de 2019.

Ley de Planeacion. — Publicada en el DOF 05 de enero de 1983, (ltima reforma 16 de febrero de 2018.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. — Publicada en el DOF 29 de diciembre de 1978, Ultima reforma 12 de noviembre de 2021.

Ley del Impuesto sobre la Renta. — Publicada en el DOF 11 diciembre de 2013, Ultima reforma 12 de noviembre de 2021.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, — Publicada el 31 de marzo de 2007, dltima reforma 22 de
noviembre de 2021,

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. — Publicada en el DOF 14 de mayo de 1986, (ltima reforma 1 de marzo de 2019.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del articulo 123 Constitucional, publicada en DOF 28 de
diciembre de 1963, dltima reforma 22 de noviembre de 2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. — Publicada en el DOF 30 de marzo de 2006, ultima reforma 27 de febrero de 2022.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. — Publicada en el DOF 01 de diciembre de 2005, dltima reforma 27 de enero de 2017.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. — Publicada en el DOF 09 de mayo de 2016, Gltima reforma 20 de mayo de 2021.
Ley General de Archivos. — Nueva Ley Publicada en el DOF 15 de junio de 2018, dltima reforma 05 de abril de 2022,

Ley General de Bienes Nacionales. — Publicada en el DOF 20 mayo de 2004, Gltima reforma 14 de septiembre de 2021.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. — Publicada en el DOF 31 de diciembre de 2008, dltima reforma 30 de enero de 2018.

la Ley General de Responsabilidades Administrativas. - Publicada en el DOF 18 de julio de 2018, dltima reforma 22 de noviembre de 2021,

Ley General de Salud, — Publicada en el DOF 07 de febrero de 1984, (ltima reforma DOF 30 de marzo 2022,
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« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica. — Publicada en el DOF 04 de mayo 2015, lltima reforma 20 de mayo de 2021,
« Ley Federal del Trabajo. — Publicada en el DOF &l 01 de abril de 1970, Gltima reforma 28 de abril de 2022.

s Ley Organica de la Administracion Publica Federal. - Publicada en el DOF 29 diciembre de 1976, Gltima reforma 20 de octubre de 2021,

b. REGLAMENTOS

s Reglamento de Insumos para la Salud. — Publicado en el DOF 04 de febrero de 1998, dltima reforma 31 de mayo 2021,

s Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. — Publicado en el DOF 28 de julio de 2010, dltima reforma
14 de junio de 2021.

= Reglamento de la Ley de la Firma Electrénica Avanzada. — Publicado en el DOF 21 de marzo de 2014.
s Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica, - Publicada en el DOF el 3 de noviembre de 1982, Gltima reforma 24 de marzo de f( &

2004 /@

L
s Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. — Publicado en el DOF el 04 de diciembre de 2006, dltima reforma 25 de septiembre de
2014,

= Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. - Publicada en el DOF el 08 de octubre de 2015, (ltima reforma 06 de mayo de 2016.
s Reglamento de la Ley Federal de Archivos. - Publicada en el DOF el 13 de mayo de 2014,

» Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. — Publicado en el DOF el 26 de enero de 1990, dltima reforma 23 de noviembre de
2010.

« Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. — Publicado en el DOF el 28 de junio de 2006, dltima reforma el 13
de noviembre de 2020.

« Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos, Tejidos y Cadéveres de Seres Humanos. —
Publicado en el DOF el 20 de febrero de 1985; dltima reforma 26 de marzo de 2014.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud. — Publicado en el DOF 06 de enero de 1987, (ltima reforma 02
de abril de 2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica. — Publicado en el DOF el 14 de mayo de 1986,
dltima reforma 17 de julio de 2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud. — Publicado en el DOF 05 de abril de 2004, dltima reforma 17
de diciembre 2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad. — Publicado en el DOF el 04 de mayo de 2000, Ultima reforma 14 de febrero de
2014,

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes. — Publicado en el DOF 26 de marzo de 2014.
Reglamento del Sistema Macional de Investigadores. — Publicado en el DOF el 21 de marzo de 2000, (ltima reforma 15 de abril de 2022,

Reglamento General de Seguridad Radiologica. — Publicada en el DOF el 22 de noviembre de 1988, Fe de Erratas. DOF 14 de diciembre de 1988,
Fe de Erratas. DOF 09 de enero de 1989,

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de Insumos del Sector Salud. — Publicada en el DOF el 22 de
junio de 2011, Gltima reforma 14 de julio de 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. — Publicado en el DOF el 19 de enero de 2004, (ltima reforma 7 de febrero de 2018.
DECRETOS
Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. — Publicado en el DOF el 12 de julio de 2019.

Decrelo por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, como un organismo publico descentralizado de la Administracion
Plblica Federal. Publicado en el DOF 29 de noviembre del 2006,

. ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales, por los
que se aprueban Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. — Publicado en el DOF el 04 de mayo de 2016.
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Acuerdo por el gue se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de agosto de 1998,

Acuerdo por el que se modifica el diverso que crea la Comision Permanente de Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado el 26 de
septiembre de 1984. — Publicado en el DOF el 22 de agosto de 2007, Ultima actualizacion correspondiente a las Reglas internas de |la operacion de
la Comisién Permanente de Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el DOF el dia 28 de octubre de 2008.

Acuerdo que establece los Lineamientos para la Adquisicion de Medicamentos Asociados al Catalogo Universal de Servicios de Salud, asi como al
Fondo de Proteccion Contra Gastos Catastroficos por las Entidades Federativas con Recursos Transferidos por Concepto de Cuota social y de la
Aportacion Solidaria Federal del Sistema de Proteccion Social en Salud. — Publicado la Ultima Actualizacion en el DOF el 5 de septiembre de 2018,

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observarse en los establecimientos publicos que presten servicios de atencion médica para
regular su relacién con los fabricantes y distribuidores de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de la promocion de productos o
la realizacién de actividades académicas, de investigacion o cientificas. — Publicadas en el DOF el 12 de agosto de 2008,

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Federal

y su Anexo Unico. — Publicada en el DOF el 15 de mayo de 2017. c
g
&
NORMAS P i

Morma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. — Publicada en el DOF 25 de
agosto de 1998, reformada el 01 de enero de 2015, reformada 01 de enero de 2021.

NOM-001-5SA1-2010, que instituye el procedimiento por el cual se revisara, actualizara y editara la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
— Publicada en el DOF el 26 de enero de 2011.

NOM-001-55A3-2012, educacion en salud para la organizacion y funcionamiento de las residencias médicas. — Publicada en el DOF el 04 de enero
de 2013,

NOM-002-55A3-2016, Proyecto de norma para la organizacion y funcionamiento de los servicios de radioterapia. — Publicada en el DOF el 20 de
enero de 2017,

MNOM-003-55A3-2010, Proyecto de Medificacion para la Practica de la Hemodialisis. — Publicada en el DOF 20 de enero de 2017.

NOM-004-55A3-2012, del expediente clinico. — Publicada en el DOF el 15 de octubre de 2012.
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NOM-D05-55A3-2010 que establece los Requisitos Minimos de Infraestructura y Equipamiento de Establecimientos para la Atencion Médica de
Facientes Ambulatorios. — Publicada en el DOF el 16 de agosto de 2010, reforma 09 de septiembre de 2020

NOM-005-5TP5-19598, Relativa a las Condiciones de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo para el Manegjo, Transporte v Almacenamiento
de Sustancias Quimicas Peligrosas. — Publicada en el DOF el 02 de febrero de 1999. Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-005-5TPS-
2017, Manejo de sustancias quimicas peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y procedimientos de seguridad vy salud. -
Publicada en el DOF el 22 de junio de 2017.

NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencion y control de la tuberculosis. — Publicada en el DOF el 13 de noviembre de 2013.

MNOM-006-55A3-2011, para la practica de anestesiologia. — Publicada en el DOF el 23 de marzo de 2012.

MOM-006-5TP5-2014, Manejo y Almacenamiento de Materiales- Condiciones de Seguridad vy salud en el trabajo. — Publicada en el DOF el 11 de
septiembre de 2014. ACUERDO por el que se reforma el articulo primero transitorio del Acuerdo por el que se modifica la NOM-006-STPS-2014,
Manegjo y almacenamiento de materiales-Condiciones de seguridad vy salud en el trabajo. -Publicada en el DOF el 12 de diciembre de 2017.
NOM-D07-55A3-2011, para la Organizacion y Funcionamiento de los Laboratorios Clinicos. — Publicada en el DOF el 27 de marzo de 2012,
NOM-008-55A3-2017, para el Tratamiento Integral del Sobrepeso y la Obesidad. — Publicada en el DOF el 18 de mayo de 2018.
NOM-010-55A2-2010, para la Prevencion y el Control de la Infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia Humana. — Publicada en el DOF el 10 de
noviembre de 2010. Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM/010/S5A2/2010, para la prevencion y el control de la infeccidn por el virus de la

inmunodeficiencia humana. - Publicada en el DOF el 02 de mayo de 2018.

MNOM-012-55A3-2012, Que Establece los Criterios para la Ejecucion de Proyectos de Investigacion para la Salud en Seres Humanos. — Publicada
en el DOF el 04 de abril de 2013.

NOM-012-5TP5-2012, Condiciones de Seguridad y Salud en los Centros de Trabajo donde se Manejen Fuentes de Radiacion Ionizante, — Publicada
en el DOF el 31 de octubre de 2012,

NOM-015-55A2-2010, para la Prevencién, Tratamiento y Control de la Diabetes Mellitus. — Publicada en el DOF el 23 de noviembre de 2010.

NOM-016-55A3-2012, que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica
especializada. — Publicada en el DOF el 08 de enero de 2013.

NOM-017-55A2-2012, para la vigilancia epidemioldgica. —Publicada en el DOF el 19 de febrero de 2013.

10
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= NOM-017-STP5-2001, Norma Oficial Mexicana, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo en los centros de trabajo. Proyecto de
MNorma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-5TPS-2017, Equipo de proteccion personal- Seleccion, uso y manejo en los centros de trabajo.

s NOM-019-55A3-2013, Para la Practica de Enfermeria en el Sistema Nacional de Salud. — Publicada en el DOF el 02 de septiembre de 2013.

= NOM-024-55A3-2012, Sistema de Informacién de registro electrénico por la salud intercambio de informacion en salud. — Publicada en el DOF el
30 de noviembre de 2012.

= NOM-025-55A3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las unidades de cuidados intensivos, — Publicada en el DOF el 17 de septiembre
de 2013.

=« NOM-026-55A3-2012, para la Practica de la Cirugia Mayor Ambulatoria. — Publicada en el DOF el 07 de agosto de 2012,
» NOM-031-S5A2-2014, para la Atencion a la Salud de la Infancia. — Publicada en el DOF el 25 de noviembre de 2015.

e NOM-032-55A2-2014, para la Vigilancia Epidemiolégica, Prevencion y Control de las Enfermedades Transmitidas por Vector, — Publicada en el DOF
el 16 de abril de 2015.

= NOM-034-55A3-2013, regulacion de los servicios de salud. Atencion medica prehospitalaria. — Publicada en el DOF el 23 de septiembre de 2014, /\;"
»  NOM-035-55A3-2012, en Materia de Informacion en Salud. - Publicada el 30 de noviembre de 2012, i ,,,/‘4/

«  NOM-041-55A2-2011, para la Prevencion, Diagnostico, Tratamiento, Contral y Vigilancia Epidemiclogica del Cancer de Mama. - Publicada en &l
DOF el 09 de junio de 2011.

e NOM-045-55A2-2005, para la vigilancia epidemiolégica, prevencidn y control de las infecciones nosocomiales. — Publicada en el DOF el 20 de
noviembre de 2009,

= NOM-0684-55A1-1993, que Establece las Especificaciones Sanitarias de los Equipos de Reactivos Utilizados para Diagnostico. — Publicada en el DOF
el 24 de febrero de 1995.

s« NOM-220-55A1-2012, Instalacion y Operacidn de la Farmacovigilancia. — Publicada en el DOF el 07 de enero de 2013. NOM-220-55A1-2016,

Instalacion y Operacion de la Farmacovigilancia. -Publicada en el DOF 19 de julio de 2017. Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-220-
SSAI-2016 Instalacion y Operacion de la Farmacovigilancia. - Publicada en el DOF el 30 de septiembre de 2020.

11
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NOM-229-SSA1-2002, salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los
equipos y proteccion radiologica en establecimientos de diagndstico médico con rayos X. — Publicada en el DOF el 15 de septiembre de 2008,
modificacion publicada en el DOF el 29 de diciembre de 2014.

MOM-234-55A1-2003, Utilizacién de Campos Clinicos para Ciclos Clinicos e Internado de Pregrado. — Publicado en el DOF el 06 de enero de 2005,
Proyecto de modificacion de la Norma Oficial Mexicana Norma Oficial Mexicana, Utilizacion de Campos Clinicos para Ciclos Clinicos e Internado de
Pregrado para quedar comao PROY-NOM-033-55A3-2013, Educacian en Salud, Criterios para la utilizacion de los establecimientos para la atencian
médica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en medicina. - Publicada en el DOF el 21 de octubre
de 2014,

NOM-240-55A1-2012, Instalacion y Operacién de la Tecnovigilancia. - Publicada en el DOF el 30 de octubre de 2012.

NOM-245-55A1-2010, Mezclas Estériles: Mutricionales y Medicamentosas e Instalaciones para su Preparacion. — Publicada en el DOF el 04 de marzo
de 2011. AVISO por el que se prorroga por un plazo de sels meses la vigencia de la Modificacion de Emergencia de la Norma Oficial Mexicana
MNOM-249-55A1-2010, Mezclas estériles: nutricionales v medicamentosas, e instalaciones para su preparacion, publicada el 4 de marzo de 2011,
publicada el 19 de abril de 2021.- Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 19/10/2021.

MOM-251-55A1-2009, Practicas de Higiene para el Proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios, — Publicada en el DOF el 01 de marzo
de 2010.

NOM-253-55A1-2012, para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos. — Publicada en el DOF el 26 de octubre de
2012,

MOM-001- 55A1-2020 Que instituye la estructura de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos y sus suplementos y su procedimiento para
sU revision, actualizacién, edicidn y difusion. - Publicada en el DOF 01 de enero de 2021.

LINEAMIENTOS

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales. — Publicados en el DOF el 30 de septiembre de 2005. Acuerdo por el gue se Maodifica el
Cuadragésimo de los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales. — Publicados en el DOF el 17 de julio de 2006, ACUERDO mediante el cual
se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Plblico. - Publicados en el DOF el 26 de enero de 2018.

Linearmnientos Generales para el Acceso a Informacion Gubernamental en la Modalidad de Consulta Directa. — Publicados en el DOF el 28 de febrero
de 2012.
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Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y Entidades de las Administracion Publica
Federal. — Publicados en el DOF el 18 de agosto de 2003, dltima reforma 15 de abril de 2016.

Lineamientos para la creacidon y uso de Sistemas Automatizados de Gestidn y Control de Documentos. — Publicados en el DOF el 03 de julio de
2015.

Lineamientos para la Elaboracion de Versiones Publicas, por Parte de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. —
Publicados en el DOF el 13 de abril de 2006.

Lineamientos que deberdn observar la Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Federal en la Recepcidn, Procesamiento y Tramite
de las solicitudes de Acceso a la Informacion Gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion y la entrega
de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion. —Publicados en el DOF el 12 de junio
de 2003, Gltima reforma 18 de agosto de 2015.

PLANES ¥ PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. — Publicado en el DOF el 12 de julio de 2019. =
Programa Institucional 2020-2024 del Archivo General de la Nacion. — Publicado en el DOF el 19 de junio de 2020.

Programa Institucional 2020-2024 del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, publicado el 04 de diciembre de 2020,
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS INTERNOS

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, publicado por el Sindicato Macional de trabajadores de la Secretaria de Salud el 17 de
junio del 2016.

Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, aprobado en la Ciudad de Mexico, Distrito Federal, a los 31 dias de enero
del afio 2007, en la primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno, Ultima actualizacion 29 de marzo de 2022,

Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion especificos de la Secretaria de Salud. — Publicado el 22 de octubre
de 2013.

Manual administrativo de aplicacién general en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. — Publicado en el DOF el
09 de agosto de 2010, (ltima reforma 03 de febrero de 2016.
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+ Manual administrativo de aplicacion general en materia de control interno. — Publicada en el DOF el 3 de noviembre de 2016, Gltima reforma 5 de
septiembre de 2018,

= Manual administrativo de aplicacion general en materia de recursos humanos y organizacion y el manual del servicio profesional de carrera. —
Publicado en el DOF el 12 de julio de 2010, dltima reforma 27 de noviembre de 2018.

» Manual administrativo de aplicacién general en materia de recursos financieros. — Publicado en el DOF el 15 de julio de 2010, (ltima reforma 30
de noviembre de 2018,

= Manual administrativo de aplicacion general en materias de tecnologias de la informacion y comunicaciones y en la seguridad de la informacion. —
Publicado en el DOF el 08 de mayo de 2014, Gltima reforma 23 de julio de 2018.

» Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio. - noviembre 2007, reforma mes de julio de 2018.
= Manual General de Procedimientos del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio. - agosto 2008.

+ Lineamientos de Recursos Humanos. -16 de noviembre de 2017.

* Manual de Procedimientos de Farmacia Hospitalaria. - septiembre 2018.

» Manual de Procedimientos de Seguridad Radiologica. — 25 de mayo de 2015.

+ Manual de Organizacion de la Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion. - 7 de septiembre de 2021.
» Manual de Organizacion de la Direccion Médica. - 23 de junio de 2020.

= Manual de Organizacion de la Jefatura de Servicio de Quirdfanos. — 13 de junio de 2017.

= Manual de Organizacion de la Unidad de Vigilancia Epidemiolégica Hospitalaria, — 01 de marzo de 2020.

= Manual de Organizacion de la Subdireccion de Atencion Ambulatoria. - 10 de marzo de 2021.

s Manual de Organizacion de la Subdireccion de Atencion Hospitalaria. - 27 de septiembre de 2017.

= Manual de Organizacion de la Subdireccion de Enfermeria. - 8 de junio de 2016.
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s Manual de Organizacidn de la Subdireccion de Ensefianza e Investigacion. - 11 de diciembre de 2018.

» Manual de Organizacion de la Subdireccion de Ingenieria Biomédica. — 8 de diciembre de 2015.

= Manual de Organizacion de la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo, - 9 de marzo de 2022.

s Manual de Crganizacion de la Subdireccion de Servicios Clinicos. - 12 de diciembre de 2017.

s  Manual de Organizacion del Servicio de Gabinetes. — 11 de diciembre de 2018.

» Manual de Procedimientos de Enfermeria de los Servicios Ambulatorios- marzo 2012,

= Politicas, bases y lineamientos generales para la recepcion, aceptacion, registro y control de las donaciones en especie que reciba el Hospital

Regional de Alta Especialidad del Bajio. - 3 de septiembre de 2005.

del Bajio. -28 de julio de 2010.

.

» Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y servicios del Hospital Regional de Alta Especialidadécy

-

= Procedimientos de la Direccion de Administracion y Finanzas,

Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Financieros.

Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Materiales.

Procedimientos de la Subdireccion de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales.
Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Humanos.

» Procedimientos de la Direccion de Operaciones.

Procedimientos de la Subdireccion de Atencion al Usuario.

Procedimientos de la Subdireccion de Auxiliares de Diagndstico v Tratamiento.
Procedimientos de la Subdireccion de Atencion en Quirdfanos y Medicina Critica.
Procedimientos de la Subdireccion de Atencidn Hospitalaria.

Procedimientos de la Subdireccion de Atencion Ambulatoria.

Procedimientos de la Subdireccion de Ingenieria Biomédica.

Procedimientos de la Jefatura de Farmacia
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Procedimientos de la Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion.

*  Procedimientos de la Subdireccion de Ensenanza e Investigacion.

* Procedimientos de la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo,

* Procedimientos de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.
Procedimientos de la Direccion Médica.

» Procedimientos de la Subdireccion de Servicios Clinicos.

#  Procedimientos de la Subdireccion de Servicios Quirlrgicos,

*  Procedimientos de la Unidad de Vigilancia Epidemiologica del Hospital,

Procedimientos de la Subdireccién de Enfermeria.

DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS.

Ley General de Archivos. - Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, Gltima reforma el 05 de abril de 2022,
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacidn. — Publicado en el afio 2015.
Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotogréficos, Archivo General de la Nacion. — Publicado el 18 de agosto de 2011.

Criterios técnicos para el destino final de los documentos: baja documental. Version 1: 5 de noviembre de 2018, version 2: 27 de noviembre de
2018,

Criterios técnicos para el destino final de documentos: transferencia secundaria. Version 1: 5 de noviembre de 2018. Versidn 2: 27 de noviembre
de 2018.

Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacidn. - Publicado en el afio 2015.
Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo General de la Nacion. — Publicado el 07 de julio de 2009.

Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo (Version borrador), Archivo General de la Nacidn, sin fecha de publicacidn.
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Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de concentracion de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, Archivo General de la Nacidn, sin fecha de publicacian.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, Archivo General de la Nacion. - Publicado en el ano 2004, Ultima reforma
16 de abril de 2012,

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histarico al Archivo General de la Nacion. — Publicado
el 10 de junio de 2010.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal, Archivo General de la Nacidn. — Publicado el 10 de junio de 2010,
Ultima reforma 24 de agosto de 2012,

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal. — Publicados en el DOF el 03 de julio de
2015.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias v entidades del Poder Ejecutivo Federal. —

-~

Publicado en el DOF, 16 de marzo de 2016, -~

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el Dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos
obligados de poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccion VI, de la Ley General de Archivos.

Oficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012, Archivo General de la Nacion, solicita la designacion o ratificacion del responsable del area
coordinadora de archivos.

Oficio DG/845/2012 del 28 de noviembre de 2012, Archivo General de la Macidn, relativo al Resguardo de Paginas Web Institucionales.

Oficio DG/855/2012 del 5 de diciembre de 2012, Archivo General de la Nacion, indica que de acuerdo con lo establecido en el articulo 16 de la Ley
Federal de Archivos se debera transferir los documentos con valor historico al AGHN,

Oficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en que se emitira el Dictamen de
solicitud de baja documental.

Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacidn, da a conocer la farma en que se emitira el Dictamen del
Catalogo de Disposicion Documental,
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Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacidn, informa a las dependencms y entidades de la Administracion
Plblica Federal el calendario de recepcion de solicitudes de baja documental.

Oficio circular DG/242/2015 del 06 de agosto de 2015, Archivo General de la Nacidn, solicita la autorizacion o ratificacion de nombramientos de
responsables del area coordinadora de archivos,

Oficio circular DG/001,/2019, de fecha 18 de febrero de 2019, oficio dircular por el que se informan las acciones relacionadas con el Catalogo de
Disposicion Documental, Baja Documental y Transferencia Secundaria para la Administracion Plblica Federal

Oficio circular DG/233/2019, de fecha 02 de julio de 2019, modificacion del Oficio circular DG/001/2019, se informa la suspension de la recepcion
de dictdmenes de baja documental.

Oficio circular DG/350/2019, de fecha 5 de diciembre de 2019, indica a los sujetos obligados gue deberan implementar el Sistema Institucional de
Archivos,

Oficio circular DG/355/2019, de fecha 12 de noviembre de 2019, fecha para tramite y validacion de los instrumentos ante el AGN.

Oficio circular DG/05/2020, de fecha 17 de diciembre de 2020, indica a las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal informe
al Archivo General de la Macion, la actualizacion de instrumentos de contral archivistico, o bien, el periodo para presentar dicho instrumento.

Oficio circular DG/DDAN/0025/2020, de fecha 25 de febrero de 2020, recordatorio para la fecha de tramite y validacion de los instrumentos ante
el AGM. ACUERDO del Consejo Macional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccion de Datos Personales,
por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, Al margen un logotipo gu

Oficio circular DG/DDAN/0144/2021, de fecha 26 de abril de 2021, se informa los formatos de inventarios y declaratorias de valoracion,

Oficio circular DG/01/2022, de fecha 11 de enero de 2022, se informa fecha limite para el registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y del Catalogo de Disposicion Documental de los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal.

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histdricos afectados por incendios, Archivo General de la Nacidn, sin fecha de
publicacian.

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos afectados por inundaciones, Archivo General de la Nacidn, sin fecha de
publicacian.
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V.-GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo: Al conjunto de documentes producidos y recibidos por los sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden,

Acta de baja documental: Documento Oficial que certificar que prescriben los valores administrativos, legales, fiscales o contables de la
documentacian generada por una dependencia o entidad y que permite la accion de ejecutar la destruccién de documentos de archivo por no contener
valores histéricos,

Acta de transferencia secundaria: Documento oficial que certifica que la documentacidn generada por una dependencia o entidad posee valores
evidénciales, testimoniales e informativos con el objete de ser transferidos a un archivo histdrico.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

Ty

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y
que permanecen en &l hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados.

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacicnal, regional ¢ local de caracter
publico.

Area coordinadora de archivos: A |a instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental
y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracién y, en su caso, histdrico.

Baja documental: A la eliminacion de aguella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley v las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicidn documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos
de conservacion y la disposicion documental.
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Clasificacion archivistica: proceso de identificacion y agrupamiento de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la
dependencia o entidad,

Conservacion de archivos: Conjunte de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos
en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los documentos debidamente organizados
que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de un destino a otro.

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

Destino Final: Seleccion Sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo plazo de conservacidn o uso ha prescrito,
con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archiva histdrico.

Dictamen de destino final: Documento Oficial mediante el cual se da a conocer el andlisis e identificacion de los valores documentales para establecer
criterios de disposician y acciones,

Digitalizacion: Técnica gue permite la migracién de informacidn que se encuentra guardada de manera analdgica (soportes en papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfiim u ofres) a una que solo puede leerse ¢ interpretarse con una infraestructura informéatica.

Disposicién documental: Seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas docurmentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de
las facultades, competencias o funcienes de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documento de archivo electronico: El gue registra un acto administrativo, jurfdico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de |as facultades y actividades de la dependencia o entidad, que se requiere de un dispositivo electrénico para su registro, almacenamiento,
acceso, lectura, transmision, respaldo y prevencion,

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata: aquella creada o producida por una dependencia o entidad o individuo en forma natural
en funcion de una actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la realizacidon de un acto administrativo inmediato, tales como: vales
de servicio de fotocopiado, minutarios en copias, registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de asistencia, entre otros. Su vigencia
documental es inmediata y no debera exceder el afio de guarda en el archivo de tramite, por lo que no se debera de transferir al archivo de concentracion
y su baja debera darse de manera inmediata al término de la vigencia.
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Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para
la sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais v son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional,
regional o local.

Entes piblicos: A los poderes Legislative y Judicial, los drganos constitucionales auténomos, las dependencias y entidades de la Administracian
Publica Federal, y sus homélogos de las entidades federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México y sus dependencias y entidades, la
Fiscalia General de la Replblica y las fiscalias o procuradurias locales, los drganos jurisdiccionales que no formen parte de los poderes judiciales, asi
como cualguier otro ente sobre el gue tenga control cualquiera de los poderes y drganos publicos citados de los tres drdenes de gobierno.

Entidades federativas: Partes integrantes de la Federacian, en términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismao asunto, actividad o tramite de los
sujetos ohligados.

Expediente electrénico: Conjunto de documentas electrénicos correspondientes a un precedimiento administrative, cualquiera que sea el tipo de
informacion gue contengan.

r

Ficha técnica de valoracién documental: Instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.
Firma electronica avanzada: Conjunto de datos y caracteres gue permite la identificacion del firmante, que ha sido creada por medios electronicos
bajo su exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite gue sea detectable
cualguier modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos gque la firma autagrafa.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el nombre de este dltimo.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a traves de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental ¥ conservacion.

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

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora de archives; la unidad de transparencia;
los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, drganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables
de la informacion, asi como el responsable del archive histarico, con |a finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacién, contrel y conservacidn de los documentos de archivo a
lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalego de disposicién decumental,
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Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia
o baja documental,

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

Ley: Ley General de Archivos.

Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivos y su administracion, a través del
tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su blsqueda, administracion y control de acceso,

Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seccion y en vista de una conservacion, se retienen algunos documentos siguiendo criterios
determinados a fin de inferir al valor de una o varias caracteristicas del conjunto, y que pueden ser del tipo de muestreo siguientes:

» Selectivo o cualitativo: Aguel que trata de conservar los documentos mas importantes o significativos.

« Sistematico: Aquel que precisa necesariamente la homoygeneidad de la serie y elimina periadicamente, conservando un afio, un mes o
bien los expedientes, ordenados alfabéticamente, correspondientes a una letra o conserva numéricamente un expediente de cada serie
eliminada.

« Aleatorio: Aquel que toma las muestras al azar, cualguiera de los elementos puede ser igualmente representativos.

Organizacion de archivo: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion v descripcion de los distintos
grupos documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y eportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aguellas
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

Flazo de conservacion: Pericdo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Seccidn: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados
en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademds del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre ofros;
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Subserie: Divisidn de la serie documental;

Sujetos obligados: Cualguier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutive v Judicial, drgancs autbnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos pablicos; asi como cualguier persona fisica, moral o sindicato que reciba y gjerza recursos publicas o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios, asl como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de
interes publico.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archive de tramite a uno de concentracion v de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracidon al archivo histarico.

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas especlificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histaricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en suU caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicion documental, y

conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

-

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o ccntab[esjeéég

VI. METODOLOGIA DE LA ELABORACION.
1.- METODOLOGIA DE LA ELABORACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del Catalogo se realizaron con base a lo establecido en el Instructivo para
la Elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental.

La elaboracion del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion vy control. En el marco del Proyecto para el
Fortalecimiento de los Archivos de la Administracion Plblica Federal cada una de éstas comprendio la realizacion de tareas especificas que
permitieron la conformacion de este instrumento normativo para regular la politica de tratamiento documental para este Hospital.

« PRIMERA ETAPA: IDENTIFICACION
Esta etapa consistio en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una de las series

documentales: la funcidn, el sujeto productor y el documento de archivo. A continuacion, se describen las acciones que permitieron desarrollar
la primera etapa.
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o Elaboracién de Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CUADRO)

Se compilo la informacion institucional, es decir, se reunieron las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas
a la creacion y a los cambios estructurales de la institucidn. Por ejemplo: Decreto de creacion, Estatuto Organico, Manual de
Organizacion, Manuales de procedimientos, Disposiciones que regulan las competencias de la institucién, asi como normas y
procedimientos que condicionan su aplicacion real, los procedimientos de archivo, todas las normas v disposiciones aplicables al tema
de archivos, normas que controlan la circulacién interna y externa de los documentos de archivo en |a fase de produccidn activa.

Se analizo la documentacion a fin de entender la estructura organica, identificar la interrelacion entre las funciones de las Unidades
Administrativas, mediante el analisis de manuales de procedimientos, organigramas vy reglamentos internos, asi como visualizar el
flujo de informacion entre los procesos operativos y administrativos que se llevan a cabo en la institucion.

Se identificaron a los productores de los documentos de archivo (generacion de informacion) en el ambito institucional; es decir, a
las personas que producen y tramitan los documentos de archivo, quienes ademas de resolver cualquier duda planteada en la
interpretacion de las disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta de los expedientes de archivo
en los momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

Se realizaron reuniones de trabajo. En las cuales, con el apoyo del analisis preliminar de la institucion, se identificaron las secciones
y series documentales comunes y sustantivas de las Unidades Administrativas, su interrelacion y los documentos de archivo producidos
durante el desarrollo de los procesos, las cuales se describen a continuacion:

1. El 26 de noviembre de 2015, los responsables de las areas coordinadoras de archivos del grupo de trabajo de los Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales Regionales de Alta Especialidad (grupo de trabajo), se llevo acabo asesoria técnica con el
Archivo General de la Nacion, donde se presentd una propuesta de Modelo de Cuadro General de Clasificacion Archivistica
como base para elaborar los cuadros de los drganos descentralizados del sector salud, misma que fue aprobada ese mismo
dia por los miembros del grupo de trabajo.

2. El 30 de noviembre de 2015, en las instalaciones del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas,
se sostuvo una reunion de trabajo con las areas de planeacién del grupo de trabajo para analizar los manuales de
procedimientos, de organizacion, diagrama de proveedor, entrada, proceso, salida y usuario (diagrama de PEPSU) con la
finalidad de alinear la planeacion estratégica- y vincular los procesos institucionales con la estructura archivistica
(identificacion y jerarquizacidn) para elaborar el Cuadro de cada uno de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de
Alta Especialidad.
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3. El 8 de diciembre de 2015, en las instalaciones del Instituto Nacional de Medicina Gendmica, se sostuvo una reunion de
trabajo con los responsables de las areas coordinadoras de archivo del grupo de trabajo v personal de la Direccion del
Sistema Nacional de Archivos del AGN para analizar |a identificacion de |as series documentales comunes vy |a identificacion
y jerarquizacion de las series documentales sustaritivas realizadas por el grupo de trabajo, en dicha reunion el AGN explicé
a los responsables de las dreas coordinadoras de archivos la importancia de la alineacion estratégica y la vinculacion de los
procesos institucionales con la estructura archivistica, donde se reestructurd la identificacion, jerarquizacion y denominacion
de las secciones y series documentales sustantivas: 1S Gobierno, 2S Investigacion y 4S Atencion Médica y Hospitalaria, a
las que el AGN dio su visto bueno e hizo observaciones a la seccion 35 Ensefianza, quedando pendiente para su revision,
y en su caso, visto bueno.

4. FEl 22 de diciembre de 2015, |ntegrante5 del grupo de trabajo mediante asesoria técnica con el AGN para la revisién,
identificacion vy jerarquizacion de la seccion documental 3S Ensefianza elaborada por el grupo de trabajo, misma que fue Q«'
reestructurada vy aprobada por el AGN. /é 2

v
e) El visto bueno del modelo del Cuadro de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad fue otorgado por AGN
el 31 de diciembre de 2015, mediante correo electrénico v oficio DG/DSNA/0184/0184/2016 del 9 de febrero de 2016, donde se
identificaron doce secciones comunes y cuatro sustantivas.

f) De igual manera se reviso con las Unidades Administrativas del Hospital aquellas series que no eran utilizadas por las areas en |a
clasificacion de los expedientes. Del analisis de la documentacion descrita y consulta de las areas, se obtuvo el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

g) Conforme a lo anterior se estuvieron realizando reuniones de trabajo con el apoyo del analisis de la institucion para el establecimiento
de cada una de las secciones comunes y sustantivas y series documentales de las Unidades Administrativas, su interrelacion y los
documentos de archivo producidos durante el desarrollo de los procesos.

» SEGUNDA ETAPA: VALORACION

Consistio en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion, para fijar plazos de acceso,
transferencia, conservacion o eliminacion a cada una de las series documentales.

Para llevar a cabo la valoracion documental se llevaron a cabo las siguientes actividades:
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a) Reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario, conformado por un representante de cada una de |as areas: Departamento de
Asuntos Juridico, Direccion de Planeacién, Ensefianza e Investigacién, Coordinacidon de Archivos, Tecnologias de la Informacion,
Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control y Unidades Administrativas que en la actualidad conforman este Hospital, para
elaborar las fichas tecnicas de valoracion documental de todas las series documentales que conforman el catalogo, donde se llevo a
cabo lo siguiente:

1. Se determinaron los valores de las series documentales, analizando procedencia de su informacion, su relevancia para la
planeacion y toma de decisiones institucionales, asi como su importancia para recrear la historia institucional. (Se anexa
fichas de series documentales sustantivas)

2. Se determinaron los plazos de conservacion: analizando la permanencia de los expedientes que conforman las series
documentales, tanto en el archivo de tramite como en el archivo de concentracion, tomando en cuenta el valor documental,
el parametro de utilidad v la frecuencia de la consulta de la informacién de los documentos de archivo.

3. A traves de la administracion de riesgos, se identificd la informacion critica o de alto grado de importancia, lo que permitio
establecer una base confiable para determinar que documentos de archivos se van a eliminar o conservar de manera
permanente.

b) Asesoria técnica mediante correo electrénico, video conferencia y llamadas telefénicas con la Subdirectora de Cumplimiento Normativo
Archivistico y la Jefa del Departamento Archivistico de la Administracion Publica Federal, pertenecientes al Archivo General de la
Nacion para solventar dudas relativas a la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental v las secciones gue conforman
el Catalogo de Disposicion Documental.

Asimismo, para precisar los plazos de conservacion, se llevaron a cabo reuniones con el Grupo Interdisciplinario y se atendio a lo previsto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Capitulo \ de la prescripcion de la responsabilidad administrativa, articulo 74, que
a la letra reza:

"Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no graves, las facultades de las Secretarfas o de los Organos internos de control
para imponer las sanciones prescribiran en tres afios, contados a partir del dia siguiente al gue se hubieren cometido las infracciones, o
a partir del momento en gue hubieren cesado.

Cuando se frate de Faltas administrativas graves o Faltas de parliculares, ol plazo de prescripcion serd de siefe afios, contados en los
mismos terminos del parrafo anterior.. "

26



SALUD &

FERRETARLA DR ALY HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

En ese sentido, todas aquellas series documentales con valor administrativo, se les establecid un plazo de conservacion de siete afios v
algunas otras series siete afios mas uno, para dar un total de 8 afios, posteriores al cierre del expediente, considerando que un procedimiento
de responsabilidad administrativa puede tener lugar al finalizar los siete afios.

Respecto a los documentos con valor legal, el Cﬂd|go Civil Federal, prevé una prescripcion de hasta 10 afios en varios de sus articulos, por
lo que se determind fijar el plazo de conservacion de 12 afios.

Por lo que hace al valor fiscal o contable, el marco legal no ha tenido variacion, por lo que se seguira considerado el plazo de conservacion
de cinco afios, mas 7 afios, es decir un total de 12 afios. Lo anterior por ser un plazo considerado y de utilidad para las Unidades
Administrativas, valores que fueron analizados y aprobados por el Grupo Interdisciplinario. -

» TERCERA ETAPA: REGULACION /"{_’:
Esta etapa se integrd el Catdlogo de Disposicidn Documental del Hospital en un formato que establece claramente los valores chuméﬁtaies,
plazos de conservacion vy técnicas de seleccion de cada serie documental de acuerdo con los siguientes apartados:

L Introduccion.
II1. Objetivo General.
ITI. Ambito de Aplicacién.

IV, Marca Juridico,
V. Glosario de Términos,
VI, Metodologia de la Elaboracion.
VII. Instructivo de Uso.
VIII. Relacion de Categorias de Agrupamiento con Valor Documental, Plazos de Conservacion y Destino Final,
IX. Hoja de Cierre
X. Documentos de Comprobacidn Administrativa Inmediata, Listado General de Tipos Documentales, Tratamiento y Disposicion Final.

"Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la Elaboracion
del Catialogo de Disposicion Documental”.

« CUARTA ETAPA: CONTROL

Esta Gltima fase consistio en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo de Disposicion Documental. Para realizar este proceso, se siguieron los
siguientes pasos:
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a) Se instald el Grupo Interdisciplinario,

b} Se realizaron reuniones por parte del Grupo Interdisciplinarios para analizar, valorar v aprobar los valores documentales considerados en las series documentales
fichas técnicas de valoracion documental.

€) Se presentd el Catdlogo de Disposicion Documental al Grupo Interdisciplinario para su aprobacion.

d) Se envia, mediante oficio el Catélogo de Disposicion Documental al Archivo General de la Nacidn para su registro y validacion.

e) Una vez recbida la validacion del Catalogo por parte del Archivo General de la Nacidn, se iniciara la difusidn a través de memorandum y correo electrénico a los
servidores plblico de mando del Hospital, con la instruccién de iniciar su aplicacidn. Asimismo, se publicard en el Portal Web del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio; v se realizara la divulgacion permanente a través de cursos vy talleres para el uso y aplicacian de este instrumento archivistico gue se llevara
a cabo por el Archivo General de la Nacidn, asi como aguellos que imparta la Secretar(a de Salud.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento
documental del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio. La mejora continua del Catalogo debe estar alineada a los cambios que sufra
el sistema de control interno institucional.

VII. INSTRUCTIVO DE USO

El Catalogo de Disposicién Documental sera difundido a todas las dreas comunes y sustantivas del Hospital, mediante memorandum y correo
electronico, con la finalidad de informar sobre su actualizacién v vigencia, asi como resaltar la importancia de su realizacion v difusion al
interior de sus areas, para tener en cuenta su aplicacion y la debida utilizacion. Todas las unidades administrativas del Hospital contaran con
el Catalogo, tomando en cuenta que solo utilizardn las series documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

El presente instructivo permite conocer cada elemento del Catalogo de Disposicion Documental del Hospital Regional de Alta Especialidad
del Bajio, para facilitar su comprension y aplicacion.

DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DEL FORMATO DEL CATALOGO DE DIEFDS];CI&IN DOCUMENTAL
DEL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
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Fondo: nombre del fondo documental conforme al cuadro general de clasificacién archivistica del Hospital Regional de Alta Especialidad del

Cédigo: (de la serie, subserie): clave y nimero de la serie (o subserie) perteneciente a la seccion que corresponde, segin el cuadro de |
clasificacion archivistica del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

Seccién: clave y nombre de la seccién que corresponde, conforme al cuadro general de clasificacién archivistica del Hospital Regional de Alta

NUMERAL
(1)
_ Bajio.
(2) '
Especialidad del Bajio.
(3)
(4)

(7

(2)

(@)

(10)

Nivel de clasificacion: (titulo de la serie o subserie documental): nombre que se asigné al conjunto de expedientes producidos en el desarrollo

| de las funclones de las Unidades Administrativas, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Valor Documental

Administrativo: Corresponde al valor que poseen los documentos recibidos o producidos por una institucion y
documentan su evolucion administrativa; se encuentra en todos los documentos y esta relacionado al tramite
que motivo su creacian.

Legal: Corresponde al valor que poseen los documentos que establecen derechos u obligaciones legales, es decir,
la ejecucidn de las leyes para cumplir un derecho u obligacidn.

Fiscal o Contable: Corresponde al valor que poseen los documentos ariginaieé'o copias autorizadas que gené}an
¥ amparan registros an la contabilidad de la Institucion y pueden ser utilizados para justificar las operaciones
destinadas al control presupuestario; asi también aes la utilidad de los documentos que soportan el conjunto de

Vigencia Documental

cuentas, registros de los ingresos y de los movimientos econdmicos. ]
Archivo de Tramite: Indicar con nimero los afios de conservacion en el archivo de tramite, ]

Archivo de Concentracién: Indicar con namero los afios de conservacion en el archive de concentracidn.

Total: Indicar con nimero el total de afios de conservacion (AT + AC).

(11)

(12)

{(13)

Técnicas de Seleccidn

(14}

Observaciones

Eliminacion: Seiiala los documentos de archive susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se
someterdn a dickaminacién o autorizacion del AGN.

Conservacidn: Sefiala los documentos de archivo a conservarse permanentemente en su totalidad, los cuales se
someteran a dickaminacién o autorizacidn del AGN.

Muestreo: Sefiala los documentos de archivo susceptibles de ser conservados permanentemente mediante un
proceso que selaccione solo una muestra de los documentos de archivo que ameriten conservarse. En la ficha
técnica de valoracion documental se describe el método, porcentaje o cualidad y procedimiento para obtener
muestra o muestras del universo documental.

Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros aparta[dus.

La base del Catalogo de Disposicion Documental es el Cuadro General de Clasificacién Arch]vfstica, por consiguiente, tiene la misma
estructura, fondo, seccion y series. El presente instrumento servira para establecer la clasificacion archivistica de los expedientes que produce
el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio. Esto consiste en realizar un proceso de identificacion y de agrupacion de expedientes

homogéneos con base en la estructura funcional de cada Direccidn y/o Unidad Administrativa para saber quién produce los documentos de
archivo y bajo que funcion o actividad. El personal responsable de resguardar la produccién documental tendrd un control suficiente sobre
los expedientes que tiene bajo su custodia. La informacion debera plasmarse en la caratula del expediente tomando los datos del presente

cuadro.
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CUADRO GENERAL DE CLASI FICACIf}N ARCHIVISTICA.

La elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica fue realizada con base en las atribuciones, funciones, procesos y estructura
jerarguica del Hospital, establecidas en el Estatuto Organico y Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad
del Bajio, en disposiciones legales de las areas productoras de informacion, asi como en los manuales de procedimientos, en los que se

determina la clasificacion en funciones, atribuciones y actividades de las Unidades Administrativas que en la actualidad conforman este
Hospital.

El orden de sus niveles inicia con el Fondo, Secciones, Series y Subseries,

Las Secciones estan diferenciadas en Comunes y Sustantivas, identificadas con nimero consecutivo y la letra "C" O "S”, seglin le corresponda.
La finalidad de este instrumento archivistico es homologar los conceptos y practicas en la clasificacion y organizacion de los expedientes
producidos en el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, a traves de criterios especificos, con los que se tendra un mejor control y
manejo de éstos, dando como resultado el oportuno acceso a la informacion.

LEGISLACION.
2 “ASUNTOS JURIDICDS, ,
ac PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTACION. 18 GOBIERND
ac RECURSOS HUMANOS, 25 INVESTIGACION
5C RECURSOS FINANCIEROS. 38 ENSENANZA
BC RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 45 ATENCION MEDICA ¥ HOSPITALARIA,
7c SERVICIOS GENERALES.
8C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION,
S COMUNICACION SOCIAL.
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS.
12C TRANSPARENCIA ¥ ACCESD A LA INFORMACION,
e
o == 2
CODIGO
| SERIE | ) | 5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal.
5C.4 Ingresos.
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===
[ =

e CODIGO e
| SERIE | o) | 12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Portal de Transparencia
e — e
CODIGO

| SERIE | —— | 35.1 | Formacién de recursos humanos para la salud. é}

35.2 Implementacion de programas operativos de
especialidades médicas -

g

La clasificacion es el resultado de la identificacion del asunto o tema que dio origen al expediente, tomando como base el fondo,
seccion, serie y en su caso |la subserie documental.

Como utilizar el Cuadro de Clasificacion Archivistica

» Al generar o recibir un documento en el area de
correspondencia o archivo de tramite, se debera leer el
asunto del que trata, a fin de identificar la seccion, serie y/o
subserie que le compete, dentro del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

» lUna vez establecida la clasificacion, se anotara en el
documento, Unicamente la codificacion que representa la
seccion, serie y/o subserie, La codificacion se interpreta
como la clasificacion archivistica. Ejemplo: serie documental
11C.5
En este caso la serie documental 11C.9 se refiere a
“Sisternas de informacion estadistica de la dependencia”,
por lo que se debera anotar la seccidn v la serie,

« El utilizar la codificacion nos  permite  agrupar
sistematicamente los documentos semejantes de un asunto
o tema, dando comeo resultado la integracion del
expediente.

Serie documental 11C.9
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Los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, especifican que el Catalogo de Disposicion Documental, es “El registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los pazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad vy el
destino final”.

Asimismo, la Ley General de Archivos lo define como: "Registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental”.

Este instrumento de consulta y control archivistico, tiene como base el ciclo vital del documento, por lo gue comprende desde |a creacion del
mismo, como resultado de una actividad de gestion o tramite administrativo, hasta el momento en que se resuelve su eliminacion o su
conservacion definitiva, permitiendo asi, que en cada etapa la documentacion sea manejada de forma racional y accesible, por ello el Catalogo
de Disposicion Documental, se sustenta en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, siendo la serie documental la unidad basica de
registro desde la cual se determinan los valores y vigencias.

Con base en el contexto documental (seccion, codigos, serie y subseries) se establece dentro del Catalogo de Disposicion Documental los
valores, vigencias y plazos de conservacion documentales, v técnica de seleccion de cada una de las series documentales: Eliminacion (E),
Conservacion (C) v Muestreo (M).

Junta de Gobierno 5 afios | 8 aios Histdrico
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SALUD '

Fonedo: Haspital Regional 4 Alta Espaclalidad del Bajlo

Soccidn: 15 Gablermo
Sorln; 15.1 Junta de Goblernaoe
Ewxpediente: 159172022

Fecha de aponura del expediente: 1172022
Facha de clerre del oxpodisnta: kR [y il e

Asunio: Jurita de Goblerno

\olores Documentates: (D8 acuendo con &l I:iﬂ!l]ﬂ% )
51 | [T Bl yio Conta

Codigo de Clasificacién:
HRAEB/1S.1/1/2022

Ulgmh daocumental: (D acuands gl CADIDO)
roumite [ Archiva de Concentrazibn | Vigencia Total

l Jahos 1 5 allos H atos

Unidad Responsabba:  Cuscsdn de Manessiin, Enssianes & breestigaciin
Numero de Fajas: 350 fojas |
Observacionps: Sedle documdntal histdrica
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Cédigo Clasificador: HRAEB/15.1/1/2022

FONDO

SECCION

EXPEDIENTE | 1.-SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LOS EXPEDIENTES

R e e
M e

SERIE

» 15.1 Junta de Gobierno
15.2 Patronato
15.3 Organos Colegiados

HRAEB/1S.1/1/2022

O LIN

FODO SECCION SERIE  NO. DE EXPEDIENTE
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Si el expediente de |a serie documental 1S.1 Junta de Gobierno, tiene fechas extremas de apertura y cierre “2022-2022"; se buscara dentro
del Catalogo de Disposicion Documental lo siguiente:

o Valor documental: Administrativo.
= Plazo de conservacion: 3 afios de archivo de tramite + 5 afios en archivo de concentracion=8 afios de vigencia completa.

15.1

Junta de

Gobierno /g
o

| 2022-2022

Por lo tanto, tomando en cuenta gue la fecha de cierre es en el afo 2022 tenemos que en el afio 2025 estara concluyendo su plazo de
conservacidn en el archivo de tramite v tendra que ser transferido al archivo de concentracion, donde se conservara 5 afios mas. Es dedir,
que después del afio 2030 sera tramitada su baja previa valoracidn secundaria como lo sefiala el Catalogo de Disposicion Documental, v al
contener valores informativo-testimonial-evidencial los documentos serian considerados histéricos v de conservacion permanente.
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INVENTARIO DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

Fonde:

Unidad Administrativa:
Area Productora:

Seccion Documental:

Serie Documental:
Subserie

3 5 a
i s 55’5%@53 HEHE

Nombre, Firma, Cargo y Area Nombre, Firma, Cargo y de Adscrip Nombre, Firma, Cargo y Unidad
Administrativa

Meombre y Firma

3G
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VI_‘II. RELACIDN DE CATEGORIAS DE AGRUPAMIENTO CON VALOR DOCUMENTAL, PLAZOS DE COl
‘.-' o **‘t' DE§TINO FINAL.

Instrumentos juridicos 3 afios
consensuales (convenios,
bases de colaboracion,
acuerdos, etc.) |
1C.16 Organos Colegiados 3 afios

Disposiciones en materia

9 aiios

12 afios

12 afos

Métoda de muestreo
selectivo o cualitativo

1

Se conskdera orginal of expediente
o carpeta  que  conserve el
presidenle ©, an sy caso, el
secrekanio del drgano colegiado, ks
que abran en poder de los demds
integrantes del Groano coleglada se
congidara cwmo oopias,  es
imporlanle aclarar gue, wna ver
conclulda su vigencla completa, el
original s conservard en &f Archivo
General de la Macidn

de asuntos juridicos

a7
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. 14 LY
__,i.zc_:._z N Programas y proyectos en X X 3 afos | 9 afos 12 afios |
materia de asuntos |
I juridicos _ | |
[ 2::3 Registro y certificacién de | X X 3afios | 9afos | 12afos | X
g firmas
2C.4 Registro y certificacién de X X 3 aflos | 9 afios 12 afios X
firmas acreditadas ante la
dependencia
2C.5 Actuaciones ¥ X X 3 afios | 9 afios 12 afios X
representaciones en
_materia legal
2C.6 Asistencia consulta vy X X 3 afios | 9 afios 12 afios X
asesorias . -
2C.7 Estudios, dictamenes e X X 3 afios | 9 afios 12 afios X
informes ) ]
2C.8 Juicios contra la X X 3 afios | 9 afios 12 afios Método de muestreo
dependencia _ selectivo o cualitativo
2C.9 Juicios de la dependencia X X 3 afios | 9 afios 12 afios Método de muestreo
- selectivo o cualitative
2C.10 Amparos X X 3 afios | 9 afos 12 afios Método de muestreo
" selectivo o cualitativo
2C.11 Interposicion de recursos X X 3 afios | 9 afos 12 afios Método de muestreo
administrativos B selectivo o cualitative
2C.12 Opiniones técnico juridicas X X 3 afios | 9 afios 12 aiios X
2C.13 Inspeccidon y designacion X X 3 afios | 9 afios 12 afios X
de peritos
2C.14 Desfalcos, peculados, X X 3 afios | 9 afios 12 afios X
fraudes y cohechos
2C.15 Notificaciones X X 3 afios | 9 afios 12 afios X
2C.16 Inconformidades y X X 3 afios | 9 afios 12 afios X
peticiones .
2C.17 Delitos y faltas X X 3 afios | 9 afios 12afos | X |
2C.18 Derechos humanos X X 3 afios | 9 afios 12 aiios Método de muestreo
- | selectivo o cualitativo
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Procesos de programacion Método de muestreo |
selectivo o cualitativo
3C.4 Programa anual de 3 afios | 4 afios | 7 afios X Método de muestreo
inversiones selectivo o cualitativo
3C.6 Registro programatico de 3 afios | 4 afios | 7 afios X Métoda de muestreo
proyectos especiales selectivo o cualitativo
3C.10 Dictamen técnico de 3 afios | 5 afios | 8 afios —
ti’.’llh&h estructuras - - s
_.:!.21r By Integracion y dictamen de 3 afios | 4 afios | 7 afios X Método de muestreo
‘% = | mManuales, normas ¥ selectivo o cualitativo
% © | lineamientos, de procesos y
¥ procedimientos
‘Acciones de modernizacion 3 afios | 4 afios | 7 afios X Método de muestreo
 |.administrativa selectivo o cualitativo
- Certificacién de calidad de 3 afios | 4 aflos | 7 afios X Método de muestreo
| procesos ¥ servicios selectivo o cualitativo
~administrativos
Disposiciones en materia 2 afios | 5 afios | 7 afos
- | de presupuestacidn - -
| Programas y proyectos en 2 afios | 5 afios | 7 anos
“materia de
presupuestacion
‘Analisis financiero ¥ 2 afios | 5 afios | 7 afios
presupuestal
3C.20 Evaluacion y control del 2 aiios | 5 afios | 7 afios
ejercicio presupuestal -

Ed
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Expediente inico de fi fi fi Método de muestreo

personal selectivo o cualitativo
La vigencla dard Iniclo wna vez que
la persana hava causada baja.
4C.5 Nomina de pago de X X 3afios | 9afios | 12 afios X
personal
4C.6 Reclutamiento y seleccion X 3 afios | Safos | 8 afios X
de personal _ ol
4C.8 Control de asistencia X 3 afios 5 afios | 8 afios X
(vacaciones, descansos y
£ licencias, incapacidades,
. ete.)
= 4C.9 Control disciplinario X 3 afios 5 afios | 8 afios X
4C.10 Descuentos X 3 afios | 5afos | 8 afios X
4C.11 Estimulos y recompensas X 3 afios 5 afos | 8 afios X
4C.12 Evaluaciones ¥ X 3 afios 5 afios | 8 afios X
B promociones .
4C.13 Productividad en el trabajo X 3 afios 5 afios | 8 afios X
4C.14 Evaluacion del desempefio X 3 afios 5 afos | 8 anos X
| de servidores de mando o
4C.15 Afiliaciones al Instituto de X 3 afios 5 afios | 8 aios X
Seguridad vy  Servicios
Sociales de los
Trabajadores del Estado
4C.16 Control de prestaciones en X 3 afios 5 afios | 8 afios X
materia econdmica
(FONAC, Sistema de ahorro
para el retiro, seguros, etc.) _
4C.19 Becas X 3 afios 5 afios | 8 anos X
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4C.22 Capacitacion continua vy X 3 afios 5 afios | B afios X
desarrollo profesional del
personal de areas
administrativas
4C.23 Servicio social de areas X 3 afios 5 afios | 8 afios
_administrativas |
1 4C.26 " | Expedicién de constancias X 3 afios | 5afios | 8 afios X
) y credenciales D

Gastos o

egresos  por

7 aﬁus

5C.3 X X 2 afios r
partida presupuestal e
5C.4 Ingresos X X 2 afios | 5 anios 7 afnos X
5C.5 Libros contables X X 2 afios | 10 afios | 12 afios El Libra Mayor y de Inventarios y
- halances, se conslderan de caracter
histdrica, par lo que, una ver
concluido el plaze de conservacian,
establecido en ol presente Calalogo
de  [Msposickdn  Documental, se
deheran trasferir al Archivo General
de la Macidn, para su consenvaciin,
e caso conbraric, para su baja
deberd contar con el vista bueno de
la Subsscretzria de Administracian
¥ Finanzas, _haciendo  del
vonocimiento dal Qrgano Tnterno de
~ R [ PO TSR | Caontrel,
5C.6 Registros contables (glosa) X X 2 afios | 5 afios 7 aiios |
5C.8 | Aportaciones a capital X X 2 afios | 10 afios | 12 aiios
5C.14 Cuentas por  liquidar X X 2 afios | 5 afios 7 afios X
_ certificadas
5C.16 Ampliaciones del X X 2 afios | 5 afios 7 afios X
| | presupuesto
5C.17 Registro vy control de X X 2 afios | 5 afios 7 afios X
polizas de egresos i
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5C.18 Regi'stm y control de X X 2 afios | 5 afios 7 afios X
X, -polizas de ingresos
5C.19 Pdélizas de diario X X 2 afios | 5 afios 7 afios X
-5C.22° Control de cheques X X 2 afios | 5 afios 7 afos X
| 3C.23 Conciliaciones X X 2 afios | 5 afios 7 afos X
c.24 Estados financieros X X 2 aflos | 5afios | 7 afios X
5C.25 Auxiliares de cuentas X X 2 afios | 5 afios 7 aiios X
5C.26 Estado del ejercicio del X X 2 afios | 5 afios 7 afios X
presupuesto

5C.28 Pago de derechos X X 2 afios | 5 afios 7 afios X

6C.1 Disposiciones en materia X X 2 afios | 8 aifios | 10 aiios
de recursos materiales,
obra piblica, conservacion
y mantenimiento i
6C.2 Programas y proyectos en X 2 afios | 5 afios 7 afos X
materia de recursos
materiales, obra puablica,
conservacion y
mantenimiento
6C.3 Licitaciones X X 2 afios | 8 afios 10 afios X
6C.4 Adquisiciones X X 2 aiios | 8 afios 10 afios X
6C.5 Sanciones, X X 2 afios | B afios 10 afios X
inconformidades ¥
conciliaciones, derivados
de contratos
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6C.6 Control de contratos %X [ | 2afos | 5afios | 7afios | X | = i
6C.7 Seguros y fianzas X 2 aiios | 10 aiios | 12 afios X Métode de muestreo |
= | | selectivo o cualitativo |
6C.13 Conservacion y X 2 afios | 5afios | 7 afios Métode de muestreo Ii
mantenimiento de la selectivo o cualitativo |
infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y X 2 afios t 5 ahos 7 aiios X
G A& ffgfltr_ﬁﬁ.%“tﬂﬁ ' :
6C.15 Arrendamientos X ' 2afios | Safios | 7 aios X
EC 16 ¥ Disposiciones de activo fijo X X 2 afios | 10 afios | 12 afios a Método de muestreo
; | selectivo o cualitativo
El plazo de  conservacidn  ded
A expediente inicia una vez que se
1 haya dado de baja el blen, antes no
i | procoderd porgue pueden  existie
| asuntos que 58 refierar
| directamente can &, - “"}'
6C.17 Inventario fisico y control | X 2 afios | 10 afios | 12 afios Método de muestreo
de bienes muebles | selectivo o cualitativo
B plazo de  conservackin  del
| | expediente inicia unz vez gue se
| haya dado de baja &l hien, antes no
Fh * procederd porgue pueden  existir
asunkos que o8 reficran
e directamente con &l
6C.18 Inventario fisico y control X 2 afios | 10 anios | 12 afios Método de muestreo
de bienes inmuebles selectivo o cualitativo
El plaso de conssrvacon  del
cxpedicnto inicia una ves gue se
haya dade de baja el blen, antes no
procederd porue pueden st
| asuntos [s:] HE refigran
_ | directamente con ol
6C.21 Control de calidad de X | 2 afios | 5 afios 7 afios X
bienes e insumos
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Servicios basicos (energia
eléctrica, agua, predial,
etc.)
7C.5 Servicios de seguridad y X 3 afios | 5afios | 8 afios X
vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, X 3 afios | 5 afios | B afios X
limpieza, higiene ¥
fumigacion B
7c.e Servicios de telefonia, X 3 aflos | 5 afios | B8 afios X _
telefonia celular Y . L
radiolocalizacién TP
7C.10 Servicios especializados de X Janos | 5afnos | B afos X
gl ARCHIVO GENERAL
7C.11 Mantenimiento, I X 3 afios | 5afios | B afios X DE LA NACION
conservacion e instalacion
de mobiliario YALIDADO
7C.13 Control de parque vehicular X 3afios | Gafios | 8 afios X
7C.14 | Control de combustible X 3 afios | Safios | 8 afios X
7C.16 Proteccion civil X X 3 afios | 5 afios | 8 afios X Meétodo de muestreo
. selectivo o cualitativo

Programas y proyectos en 3 afios | 5afios | 8 afios Método de muestreo

materia | de selective o cualitative
telecomunicaciones
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[ 8c.a | Desarrolio el X 3 afios | 5afios | B afios X
| infraestructura de ;
telecomunicaciones ;
8C.5 Desarrollo e X 3 afios | 5 afios | 8 afios X
infraestructura del portal
de Internet de la
dependencia |
BC.6 Desarrollo de redes de X | 3 ainos | 5afos | 8 anos X
comunicacion de datos y
VOzZ
BC.7 Disposiciones en materia X 3 afios | 5 afies | 8 afios X
de informatica |
BC.B Programas y proyectos en X | 3 afios | 5 afios | 8 afios Método de muestreo
materia de informatica ) selectivo o cualitative
' 8C.10 Seguridad informatica X | 3 afios | 5afios | 8 afios X
ac.i1 Desarrollo de sistemas X | 3 afios | 5 afios | B afios Método de muestreo
| selectivo o cualitativo |
8C.12 Automatizacion de X | 3 afios | 5 afios | B afios Métode de muestreo
procesos | selectivo o cualitativo |
8C.13 Control y desarrollo del X 3 afios | 5 afios | 8 afios X |
_parque informatico = | |
8C.15 Programas y proyectos en X | 3afios | 5afios | 8 afios Método de muestreo
materia de servicios de | selectivo o cualitativo
informacion Il_ |
BC.16 Administracion y servicios X | 3 aifios | 5 afios | 8 aiios Método de muestreo
de archivo - ' | selectivo o cualitativo
BC.17 Administracion y servicios X 3 aiios | 5 aifios | 8 aiios Métode de muestreo
de correspondencia _ | selectivo o cualitativo
8C.18 Administracion y servicios X 3 afios | 5 aiios | 8 afios Métode de muestreo
de bibliotecas N . | selectivo o cualitativo
8C.19 Administracion y servicios X 3 afios | 5 afios | 8 afios Método de muestreo
de otros centros ' selectivo o cualitativo
documentales ! |
BC.20 Administracion Y X 3 afios ,[ 5 afios | B afios Método de muestreo
preservacion de acervos i selectivo o cualitativo
digitales |
BC.21 Instrumentos de consulta X | 3 afios | 5 afios | 8 afios

]"\\.
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8C.25

Servicios y productos en X 3afios | 5afios | 8Bafios | X ‘ ‘
Internet e intranet

9C.3 Publicaciones e impresos | X 2 afios | 5anos | 7 afos X

institucionales : )
9c.6 Boletines y entrevistas para | X 2 afios | 5 afios | 7 afios X

medios,
a9c.7 Boletines informativos para | X 2 afios | 5 afios | 7 afios X

| medios .
9C.14 Actos y eventos oficiales X 2 afios | 5 afios | 7 afios X Método de muestreo
i selectivo o cualitativo

9C.16 Invitaciones v| X 2 afio 5 aifios | 7 afios X

felicitaciones

10C.3 Auditoria X X 2 afios | 10 afios | 12 afos X Métoda de muestreo
selectivo o cualitativo |
10C.4 Visitadurias X 3 afios | 5 afios B afios X
10C.5 Revisiones de rubros | X 3 afios | 5 afios 8 afios X
especificos B
10C.6 Seguimiento a la aplicacién | X 3 afios | 5 afios 8 afios X
en medidas o
recomendaciones _
i0c.7 Participantes en comités X 3 aiios | 5 afios B afios X Método de muestreo selectivo
= o cualitative
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Sa considera origingl 2| expediente
carpela  gue  consena el
"E sidente o, on su caso, &
sacretario del drgano colegiada, los
que abran en poder de los
mizimbros del drgano coleglada se
omard coma copias,
10C.8 Requerimientos de | X 3 afios | 5 afos 8 aiios
informacian a
dependencias y entidades ) _
10C.9 Quejas y denuncias de | X X 2 afios | 10 afios | 12 afos
actividades piblicas B
10c10 Peticiones, sugerencias y X X 2 afios | 10 afios | 12 afios
..+ — "1 recomendaciones i
iﬁc.l_l + | Responsabilidades X X 2 afios | 10 afios | 12 aiios Método de muestreo
- s i = L selective o cualitativo
i0c.12 - Inconformidades X X 2 afios | 10 afios | 12 afios Método de muestreo
S ) ) selective o cualitativo
10C.13 Inhabilitaciones X X 2 afios | 10 afios | 12 afios : eas
10C.14 Declaraciones X X 2 afios | 10 afios | 12 afios Método de muestreo
patrimoniales selectivo o cualitativo
10C.15 Entrega-recepcion X X 2 anos | 10 aiios | 12 afios Método de muestreo
| selectivo o cualitativo
L 10C.16 Libros blancos X 3afios | 5afios | Bafos | |

Disposiciones en materia
de planeacién

3 afios

11C.4

11C.8

Programas y proyectos en
materia de informacién y
evaluacidn

Programas de accion

4 aiios | 7 afios

4 afios I 7 afios
3 afios [

Métode de muestreo
selectivo o cualitative

Método de muestreo
selectivo o cualitativo

4 afios | 7 afios

3 afios

Método de muestreo
selectivo o cualitativo
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11C.9 Sistemas de informacion | X 3 afos | 4 afios | 7 afios X Método de muestreo

estadistica de la selectivo o cualitativo
dependencia -

11C.13 Desarrollo de encuestas X 3 afios | 4 aflos | 7 anos X Método de muestreo
{ _ = selectivo o cualitativo

11C.18 Informe de gobierno X 3 afios | 4 afos | 7 afos X Método de muestreo
) selectivo o cualitative

11C.20 Indicadores de desempefio, | X 3 afios | 4 afios | 7 afos X Método de muestreo
calidad y productividad _ ; selectivo o cualitative

Unidades de enlace X X 4 Ul
Solicitudes de acceso a la | X X ' s
o informacion
12C.7 Portal de transparencia X 2 afios | 5afios | 7 afios X A RCHIVO G ENERAIL
12C.8 Clasificacién de | X 2 afios | S5afios | 7 afios X
informacion reservada DE LA NAC ION
12C.9 Clasificacion de | X 2 afios | Safios | 7 afios X VAUDADO

informacion confidencial

Junta de Gobierno fi fi fi Histarico

Los expedientes que se derivan de
esla instancia contisnen
infermacidn dUl sobre las accones
que desarralla [a junta de goblema,
va que apruebs movimiento v
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adecuaclones  de  presupussto, |
estructura v prafesionalizadan que

son witales para la  Instituckdn,

hacicnda  de la  documentacidn

plezz Onica para la investigaciin

histarica, cientifica v médica.

asar

‘i*atrunatn

X 3 afios

15.3

Organos de Gobierno

X X 3 afios

5 anos

9 afios |

' 12 afios

8 anos

Historico

Los expedientes gue se derfvan de
e5a inslancia contienen infarmacion
maly vallosa sobre las acciones gue
desarrcdla el Patronato para oblenar
recursas y apovar al Hospital,

Historico

Les expediantes gue se dervan de
cstos Organos  de  Gobisma
cantienen Infarmacian GLil sobre las
acciones que desarrclla cada una de
elios, o concerniente &  su
Instalacién v reinstalacidn, s
aprobaclén  de  documentos
normativas  que  determinan
dedimilan funciones vy atribucones
de sus  inlegrankes, asi coma
acthvidades v responsabilidades; s
dictaminaciin de protocoles  de
investigacion,  dictaminaciin de
asuntes  relacicnadas al Comité
respective;  cases  especificos v
transcendentes en matoria de salud
que son vitales para 2 Institucidn,
haciendn de Ia documentacidn
piesa Onica de valor informativo,
testimonial v evidencial,

Investigacion cientifica
y tecnolégica

Método de muestreo
selectivo o cualitative
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Formacion de recursos
humanos para la salud
35.2 Implementacion de X 3 afios | 5 afios | B afios X Método de muestreo
programas operativos selective o cualitative
de especialidades
médicas

45.1 Normatividad medica y X . 3 afios | 5 afios 8 afios X Método de muestreo

hospitalaria selectivo o cualitativo
45.2 Mejoras en atencion X 3 afios | 5 afios B afios X Método de muestreo
médica y hospitalaria selectivo o cualitativo
45.3 Gestion de agendas X 2 afios | 5 afios 7 afios X Método de muestreo
médicas para consulta selectivo o cualitativo
externa
45.4 Servicios quirdrgicos X 3 afios | 5 afios B afios X Método de muestreo
. selectivo o cualitativo
45.5 Vigilancia X 3 afios | 5 afios B afios ' X Método de muestreo
epidemiocldgica selectivo o cualitativo
45.6 Tecnovigilancia X 3 afios | 4 afios | 7 afios X Método de muestreo
- selective o cualitativo
45.7 Seguridad radioldgica X 3 anos | 7 afos 10 afios X
‘en medicina nuclear B
45.8 Nutricién clinica B X 3 afios | 5 afios 8 afios X
45.9 Farmacia X 3 afos | 5 afios 8 afios X Método de muestreo
BT e e selectivo o cualitativo
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| S conservaran los expedlentas
relalivos a meadicamentos

controlades,

Método de muestreo |

selectivo o cualitativo

Se conservaran bos expedientes de
(i pacientes, cuye padecimicnto v
A TR tratamiente  sean relevantes,
conforme a  la especialidad,
apertando  datos  esladislicos v
posibles casos que seriran como
base  para  protoccios de

45.10 Expediente clinico X 3 afios | 4 afios 7 afios X

i | Invesligacidn,
45.11 Servicios de X 3 afios | 27 aifios | 30 afios X Método de muestreo
imagenologia e selectivo o cualitativo
45.12 Supervision de la X 3 afios | 5 aiios 8 aiios X Método de muestreo
calidad técnica del selectivo o cualitativo

Servicio de Laboratorio
Clinico y Centro de
Colecta, Servicio de
Transfusion y Aféresis

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO

ol
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IX. HOJA DE CIERRE.

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 16 secciones (12 comunes y 4 sustantivas), 153 series
documentales y 0 subseries, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazo de conservacion y
destino final.

Ledn, Guanajuato; a 16 de junio de 2022.

= T ﬁ‘ L ~ B ’ s .
Lic. Evely Zrfin :5 ufioz Flores=22. ~ Dra. Esperanza Garcia Moreno
Coordinadora de Archivos " Directora de Planeacion, Ensefianza e

ARCHIVO GENERAL Investigacion
) DE LA NACION ,
APROBACION DEL CATA i OSICION DOCUMENTAL
GRUPO I INARIO

Presidente del Grupo Interdisciplinario

Dr. Juan osqueda Gomez
Director General del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio

o Vocales
[/
Lic. José g_s Cidh-Hernandez Marquesz Dra. Esperanza Garcia Moreno
Titular del Departamento de Asuntos Directora de Planeacion, Ensefianza e
Juridicos Investigacion.
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__/‘”__ o 7 , fﬁ e
o - i'--- ==
Ing. J __ﬂjabfﬂ mador Magan g %Carmenttucia Reyes Campos

Subdirector de Tecnuluglas r de la Unidad de Transparencia
-Jn/ urmas:mn

z -, -, : 4 . .
f / ok oL
C.P Edgar Ellaz riavarm .

Ttuli;r dél Drdanu Interno de

. Inasistencia Justificada
M.A.H.5.5. Maria d rmen Munoz Cardiel L.C. Dora Guzman Avena
Subdirectora deEnfermeria Coordinadora de Comunicacion Social

C.P. @hﬁ%’ﬂ@as

Coordinadora de Costos y Cobranza

Secretaria del Grupo Interdisciplinario

Co dinadd ra de Archivo
El presente Catilogo de Disposicidn Documental fue aprobado en Reunidn Extraordinaria del Grupe Interdisciplinario de fecha 16 de junio de 2022
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X. DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA, LISTADO GENERAL DE
TIPOS DOCUMENTALES, TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL

En los archivos de tramite, al mismo tiempo que existen documentos de archivo, también se generan documentos de comprobacion

administrativa inmediata y de apoyo informativo, ambos son Utiles, pero requieren de tratamiento y manejo distinto, sin embargo, no
se consideran documentos de archivo. En ese sentido, a continuacion, se sefiala sus definiciones, caracteristicas, diferencias, vigencias

maximas y minimas que pueden tener, asi como ejemplos de algunos de ellos, en caso que cierto material utilizado en el Archivo de Tramite
no apareciera en este listado, y se tuviera duda si es o no documento de apoyo administrativo o informativo sera el personal de |a coordinacion

Definicion

Caracteristicas

Documento de archivo. - Documento
gue sin importar su forma o medio ha
sido creado, recibido, manejado vy
usado por un individuo u organizacion
en  cumplimiento de  obligaciones
legales v en el ejercicio de su actividad.

Asimismo, es aguel que un o acto
administrativo,  juridico,  fiscal o
contable, producida, recibido v utilizado

en e ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de  las
dependencias y entidades,

independicntemente del soporte en el
que sc encuentren.

*Son producidos de forma
natural en funcidn a la
actividad administrativa,
*Constituye el dnico testimonio
y garantia documental del acto
administrative, por lo que se
trata de documentacion dnica.
*Esta estructurado en conjunto
de documecntos organizados
que s interrelacionan

*Son o pusden ser patrimonio
documental.

*Cumplida s5U vigencia
administrativa pasan al archiva
de concentracidon para su
conservacion precautoria fiscal
o legal, previa valoracion
documental pasara al archivo
historico del Archive General
de la Macidn para su
CONservacion permanente o se
tramita su baja al carecer de

Tipo de documentos

Vigencia administrativa en archivo
de tramite

*Todos agquellos documentos  identificados  con
alguna codificacion en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la dependencia, es decir,
gue pertenecen a alguna serie documental, tienen
vigencia y poseen valores documentales,

La establecida en el Catilogo de
Disposicion  Documental del Hospital
Regional de Alta Especialidad del Bajio

54



74 SALUD

i

by SECRETARIA DE SALUD

! HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO

valor evidencial, testimonial o

informativo de la dependencia.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

| fundamentales para la gestion
institucional por lo que la vigencia
de estos documentos no excedera
un aifio ¥ no deberan transferirse
al archivae de concentracion,
eliminandolos de conformidad con
el procedimiento establecido para
ello,

*Mp se consideran patrimonio
documental.

*Mp son fundamentales para la
gesticn institucional.

*No son transferidos al archiva
de concantracion.
*Carecen e
documentales,
*2u baja debe darse de
manera inmediata al
termind de su utilidad o
una vigencia, eliminandose
bajo supervisién y
levantamiento de un acta
administrativa firmada por
al area generadora
correspondiente, el
responsable del archivo de

valores

Definicidn Caracteristicas Tipo de documentos Vigencia administrativa en
archivo de tramite .
Documento de Comprobacion | *Son  producidos de  forma | Efemplos: Vigencia documental de un afio, por ‘
Administrativa Inmediata. - | matural en funcion de una | = Minwaros e copias, | lo que no se enviaran al archivo de
Agquella  documentacion  creada o | actividad administrativa. * Registros de visitantes. concentracian en ninglin caso.
recbidos por una institucion o | *Son comprobantes de la | * f—“ﬁfaio;e de E‘L‘;ﬂ;ﬁfmmﬂﬂ .
individuos en el curso o trémites | realizacion  de  un  acto | * oo correspondencia. ;
administrativos o ejecutivos, administrativa inmediato. * Formatos y/o listados y/o memos de pedidos de ﬁﬁmr;cazdgsrm{lziagic:m;? Féljmbadj:
*No s0n documentos o y . X - < | deberd tramitarse de manera
Asimismo, es aquel producido de forma | estructurados con relacidn a un | ;G”f’ad‘i?m W/ ffﬁ*f?:;,sw gy ge Pl “:f e | inmedata.
sistematica v que contiene informacion | asunto, 2 ”g.r;?m)ms e listados de nomina (no se refiere a la
variable que se mangja por medio de | *No se clasifican en ¢l Cuadro | | Fannafé:; de incidencia de personal (lstados).
formatos, vales como vales de | General de Clasificacion | , Copias g notas informativas, k
fotocopias, ﬁ;l1as |:|E_ _cuntmi de Archn.r_mtlca_. N _ o Copias fotostiticas de documentos de apoyo -
correspandancia,  solicitudes  de | *5u vigencia administrativa es administrativo (Se desglosa definicion en siguiente =]
papeleria, entre oatros. Mo  sen | inmediata o no mas de un afio. cuadro) 17

Copias fotostaticas oe conoclnlento.

Copias de facturas,

Chpias de comprobantas de pago.

Chopias de supervisidn de senviclos subrogados.

Curriceds de empresas concursantes para Foitar y que no

ganaran ia ficitacidn.

Copias oe recetanios de medicamentos.

o Recefarnos cancelados,

Controles, bitdcoras y lstas de oitas de pacientes

programac,

Informe de brasforondia do pacientes @ ofvo haspital,

Informes diarios de fngreso y egraso hospitalanos,

Bitdeoras y listas de registro diario de pacientes,

Listade de rotacidn de porsanal médico, residentes y de

anfermeria,

v Vales o formatos de salids de medicamentos de almacdn
¢ farmacia.

« Libretas de control ¥ agendas de oitas medicas.

o Soficitudes de frmulas wo dietas

LA
LA
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tramite, el coordinador de
archivos y el representante
del Organo Interno de
Control.

Definicion

Caracteristicas

Borradores de frabajo (solo se conservard  versidn
arigingt).

Fotocapias de acuses de respuestas a sofficitudes de
fnferrmacidn,

Papeleria  impresa obsolota
adminfetraciones anterforas,
Controles v Listados de medicarmentos caduoos,

Vales, listados o contrales de alimentos del comedar para
pacienias v personal del fiospital

Fic.

corrospondionte, &

Tipo de documentos

Documento de apoyo informativo. -
Documentos constituidos por
ejemplares de origen v caracteristicas
diversas cuya utilidad en las unidades
responsables reside en la informacicn
que contiene para apoyo de las tareas
asignadas.

Es decir, aguella informacian que nos
sivve  de  apoyo  para generar  un
documento. Se conserva el documento
final y s& desechan sus wveorsiones
anteriores y notas, esquemas, graficos,
informacion, etc., gue sirvid de apoyo.

*Generalmente son ejemplares

multiples que proporcionan
informacion, no son originales:
e trata de ediciones,
acumulacion  de  copias
fotocoplas  que  sinven de
contral.

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

*Por o general no  se
consideran patrimonio
documental, se destruyen vy solo
se  conservan  aguellos  gue
tienen valor informaltivo.

*No se transfieren al Archivo de
Concentracion,

*Carecen de conceptos tales
como vigencia o valores
administrativos.

*Fotocopias de libros, revistas o documentos de otros
acervos documentales.

*Fotocopias de material grafico.

*Originales v fotocopias  de  informacion  impresa
localizadas en paginas de internet,

Vigencia  Administrativa
archivo de tramite

Baja inmediata al término de su

utiliclad.

en
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generan las Unidades Administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

que

Fapeleria imprasa obsoleta correspondiente a administraciones anteriores.

Pl | =

Copias de: minutarios del despacho de correspondencia (no se incluyen los originales de correspondencia),
memorandum, oficios y circulares informativos (no se lleve a cabo ningln seguimiento administrativo), facturas,
comprobantes de pago, carnet, notas informativas.

1 afio

1 afia

Formatos de: volantes de tramite, comespondencia, comunicacion interna, solicitudes de papeleria, insumos,
enclestas de satisfaccion de cursos, solicitud de informacian esladistica, hoja maestra para la vigilanecia de infecciones
nosocomiales, preconsultas que no gensran un expediente, informes diarios de ingreso vy egresos hospitalarios,
solicitudes de estudios de atencion médica, quejas, sugerencias, felicitaciones, notificaciones y respuestas del misma
asunto, incidencia del personal y formatos de prestaciones laborales, evaluaciones psicométricas (La hoja del resultado
de evaluacion se integra al expediente del personal), solicitudes de transfusion sanguinea, registros de pruebas de
compatibilidad, registro de biometrias hemalicas, comprobantes de irradiacion, solicilud de donadores de sangre, hojas
de componentes Centros Estales de la Transfusion Sanguinea, hoja de envie al Centro Estatal de Medicina
Transfusional, Clinica de Catéteres, Vigilancia de Catéteres; quejas, sugerencias, felicitaciones, notificaciones y
respuestas del mismo asunto, contrareferencias, resguardos, historias clinicas de donadores de aféresis, voceo,
formatos en general,

1 afio

Solicitudes de: préstamo de vehiculo oficial, diplomas de ponentes, curso de induccion v cualguier otro en materia de
capacitacion, restmenes clinicos, formulas v/o dietas

1 afio

Listados de: publicacion de incidencias del personal, controles de alimentos del comedor para personal del Hospital,
distribucion y rotacidn de personal de enfermeria, asistencia a reuniones de trabajo, control de falio v facturas.

Reportes de: planeacion estratégica, comparativos de precios; fortalezas, oportunidades, debilidades v amenazas
(FODA), ingresos (copia), quardias.

Bitacora de: control de defunciones, control de recetarios, control de préstamos de expedientes, control de citas,
control de citas forzadas, registro interno de asistencia de perscnal de las unidades administrativas, banco de leche,
servicio, Enfermeria, Servicios de Gabinetes, mantenimiento de equipo, medicamentos, productividad, procedimientos
médicos.

1 afio
1 afio

1 afio

Borradores: Tabulador de cuotas de recuperacion, calculos de costos, cédulas de costos, borradores de trabajo, solo
58 conservara la version definitiva.

1 afio

Copias de Diarins Oficiales y normatividad de otras Instituciones o Entidades que solo se requieren para consulta y
linicamente son de apoyo informativo. (Codigos, leyes, manuales, protocolos, reglas de operacién)

10

Copia simple de Manuales, Planes y Programas

11

Copias de consulta de tabuladores de otros hospitales e institutos

1 afio

1 afio
1 afig

12

Copias fotostaticas de documentos de apoyo informativa (caracteristicas en esta misma seccion)

1 afio

13

Copias fotostaticas de conocimiento.

1 afio
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| 14 Copias de formato de cartas COMmMpromiso 1 afo
15 Copias de solicitud de inclusién de lista de espera guirdrgica 1 afio
16 Copias de solicitud de cheques; cheques absoletos por cambio de firmas, cheques cancelados y copias de documentos 1 afio
de comprobacion de gastos. -
17 Copias certificadas siempre v cuando obre el original del mismo en el expediente. 1 afio
18 Coplas de convocatorias y minutas y/fo actas de Comités, Subcomités v Grupos Interdisciplinarios, cuando no se trate 1 afio
del arca generadora, los documentos originales se encuentran en la unidad administrativa correspondiente, debido a
que unicamentes son copia simple de conocimiento v no funge como un tramite administrativo.
19 Copias de cadenas productivas 1 afio
20 Fotocopias de identificaciones, comprobantes de domicilio v actas de nacimiento del personal 1 afio
21 Fotocopias de acuses de respuestas a solicitudes de informacion 1 afio
22 Vales de control de almacén 1 afia
23 Curriculum Vitae de candidatos para ingresar a laborar 1 afo
24 Recetarios en copia y cancelados 1 afio
25 Listados preliminares e informes de avance de labares 1 afio
|26 Registros Administrativos de dosimetria 1 afio
27 Guias de correspondencia. 1 afio
28 Curricula de empresas concursantes para licitar ¥ que no ganaron la licitacién. 1 aiio
29 Originales v copias de bitdcoras v registros de entrada v salida de visitantes. 1 afio
| 30 Controles, bitdcoras v listas de citas de pacientes programados v reprogramados 1 afio
31 Libreta de control y agendas de citas médicas 1 aho
32 Listado y/o vales de préstamo de expedientes 1 afia
33 Bitdcoras v listas de registro diario de pacientes 1 aiia
24 Vales de salida de medicamento del almacén o farmacia 1 afio
35 Ordenes de estudios de gabinete y laboratorio 1 afio
36 Papeleta de entrega de valores 1 afio
i 37 Invitaciones a cursos, conferencias, reuniones, etc. 1 afia
i 38 Control de referencias ) 1 aiio
| 39 | Estudios de Cardiologia- CD'S (La interpretacion médica del estudio se encuentra en el Expemente chmccu} 1 afio

Mo Dh-a-l':ante lo anterlor esta lista es enunciativa v no limitativa. En caso de dudas en las unidades administrativas, se requiere revisar los tipos de
documentos identificados en este apartado y confirmar si sus documentos cumplen con las caracteristicas detalladas.

La eliminacion de los documentos de comprobacion administrativa inmediata se realizard de conformidad con el procedimiento 5.2.1.2 Eliminacion de
documentos de comprobacion administrativa inmediata, del Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Piiblica Federal y su Anexo Unico. DOF 15 de mayo de 2017.

Archivo General de la Nacion. Instructivo para la elaboracién del CADIDO, México AGN, 16 de abril de 2012,

L




