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1. Nociones basicas del documento de archivo

1.1 Principios de los archivos

El principio de procedencia consiste en mantener agrupados los documentos de cualquier indole
recibidos o generados por una unidad responsable, area, oficina o por una persona moral y fisica
determinados, sin mezclarlos con otros. La procedencia es la base para la recuperacion de informacion
contenida en los archivos.

El principio de orden original alude al orden en el cual los documentos fueron creados, organizados y
mantenidos por la unidad productora de la documentacién. Su organizacion obedecera a un proceso
natural conforme se inicia el asunto o tramite, continuando durante su desarrollo y hasta su conclusion.

2. Control de la gestiéon documental

2.1 Identificacion de documentos de archivos

Documento de Archivo

Definicion

Caracteristicas

Tipo de documentos

Vigencia administrativa
en archivo de tramite

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

Asimismo, es aquel que un
acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, producido,
recibido y utilizado en el
ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de

*Son producidos de forma natural en
funcion a la actividad administrativa.
*Constituye el Unico testimonio y
garantia documental del acto
administrativo, por lo que se trata de
documentacion unica.

*Esta estructurado en conjunto de
documentos organizados que se
interrelacionan.

*Son o pueden ser
documental.
*Cumplida su vigencia administrativa
pasan al archivo de concentracion
para su conservacidn precautoria
fiscal o legal, previa valoracion
documental pasa al archivo histérico

patrimonio

*Todos aquellos documentos

identificados con  alguna
codificacion en el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica de la

dependencia, es decir, que
pertenecen a alguna serie
documental, tienen vigencia y
poseen valores
documentales.

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

las dependencias y | del Archivo General de la Nacién para
entidades, su conservacion permanente 0 se
independientemente del | tramita su baja al carecer de valor
soporte en el que se | evidencial, testimonial o informativo
encuentren. de la dependencia.
Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI)
Definicion Caracteristicas Tipo de documentos Vigencia administrativa
en archivo de tramite

Documento de | *Son producidos de forma natural en | Ejemplos: Vigencia documental de un
Comprobacion funcién de una actividad o ‘ afio, por lo que no se
Administrativa administrativa. R e e, enviaran al archivo de
Inmediata. -  Aquella | *Son comprobantes de la realizacion | « Listados de envios diversos. concentracion en ningln
documentacién creada o | de un acto administrativo inmediato. | ¢ 2 decontrol de comespondencia. | cagg,

recibidos por una institucion
o individuos en el curso o
tramites administrativos o
ejecutivos.

Asimismo, es aquel
producido de
forma sistematica y que
contiene informacion

variable que se maneja por
medio de formatos, vales de
fotocopias, fichas de control

*No son documentos estructurados
con relacion a un asunto.

*No se clasifican en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

*Su vigencia administrativa es
inmediata 0 no mas de un afio.

*No se consideran patrimonio
documental.

*No son fundamentales para la
gestion institucional.

*No son transferidos al archivo de
concentracion.

Formatos y/o listados y/o memos de

pedidos de papeleria.

e Formatos y/o listados y/o memos de
pedidos de roperia.

e Borradores de listados de nomina (no
se refiere a la nomina).

e Formatos de incidencia de personal
(listados).

e (Copias de notas informativas.

o Copias fotostaticas de documentos de

apoyo administrativo (Se desglosa

definicion en siguiente cuadro)

Copias fotostaticas de conocimiento.

Copias de facturas.

Copias de comprobantes de pago.

Copias de supervision de servicios

subrogados.

Una vez terminado su plazo
de conservacion (vigencia)
su baja deberd tramitarse
de manera inmediata.
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de correspondencia,
solicitudes de papeleria,
entre otros. No son

fundamentales para la
gestion institucional por
lo que la vigencia de
estos documentos no
excedera un afio y no
deberan transferirse al
archivo de
concentracion, eliminand
olos de conformidad con
el procedimiento
establecido para ello.

*Carecen de valores documentales.
*Su baja debe darse de manera
inmediata al termind de su utilidad o
una vigencia, eliminandose bajo
supervision y levantamiento de un
acta administrativa firmada por el
area generadora correspondiente, el
responsable del archivo de tramite, el
coordinador de archivos y el
representante del Organo Interno de
Control.

e Curricula de empresas concursantes
para licitar y que no ganaron la
licitacion.

e Copias de
medicamentos.

e Recetarios cancelados.

e Controles, bitacoras y listas de citas
de pacientes programado.

e Informe de trasferencia de pacientes
a otro hospital.

o Informes diarios de ingreso y egreso
hospitalarios.

e Bitdcoras y listas de registro diario de
pacientes.

e Listado de rotacion de personal
médico, residentes y de enfermeria.

o Vales o formatos de salida de
medicamentos  de  almacén o
farmacia.

e Libretas de control y agendas de citas
médicas.

o Solicitudes de formulas y/o dietas.

e Borradores de trabajo (solo se
conservard version original).

e Fotocopias de acuses de respuestas a
solicitudes de informacion.

o Papeleria impresa obsoleta
correspondiente. a administraciones
anteriores.

e Controles y Listados de medicamentos
caducos.

o Vales, listados o controles de
alimentos del comedor para pacientes
y personal del hospital.

® frc

recetarios de

Documento de Apoyo Informativo

Definicion

Caracteristicas

Tipo de documentos

Vigencia Administrativa
en archivo de tramite

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

Es decir, aquella informacion
que nos sirve de apoyo para
generar un documento. Se
conserva el documento final
y se desechan sus versiones

*Generalmente ejemplares
multiples que proporcionan
informacién, no son originales: se
trata de ediciones, acumulacion de
copias y fotocopias que sirven de
control.

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

*Por lo general no se consideran
patrimonio documental, se destruyen
y solo se conservan aquellos que
tienen valor informativo.

*No se transfieren al Archivo de

son

anteriores y notas, | Concentracion.

esquemas, graficos, | *Carecen de conceptos tales como
informacion, etc., que sirvid | vigencia o valores administrativos.
de apoyo.

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

*Originales y fotocopias de
informacion impresa
localizadas en paginas de
internet.

Baja inmediata al término
de su utilidad.

Con base en lo anterior, s6lo se consideran documentos de archivo:

Aquellos que tienen caracter seriado, se generan dentro del proceso natural de una actividad o funcion.

Los documentos de archivo deben reflejar clara y correctamente las acciones sobre las funciones que
tienen delegas sus creadores o generadores, para garantizar:

» La correcta toma de decisiones
> Larendicion de cuentas
» Latransparencia de acciones
> El acceso a la informacion
Un documento de archivo confiable es cuando su contenido refleja en forma clara'y completa las acciones
y hechos por las que fue elaborado, conforme a las funciones asignadas; es integro por estar completo y

sin alteraciones.
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Para unificar criterios, se definira:

» Al expediente a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos obligados.

» A la secci6n a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

» Alaserie a la division de una seccion gque corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

» Alasubserie ala division de la serie documental;

Una vez realizada la identificacion de documentos, en las unidades administrativas existen ademas de los
documentos de archivo, documentos de comprobacién administrativa inmediata y apoyo
informativo, ambos utiles, aunque requieren de un tratamiento distinto.

En cuanto a la disposicion final de documentos de comprobacion administrativa inmediata y apoyo
informativo, al no ser considerados documentos de archivo, no estaran sujetos al tratamiento otorgado a
los archivos en los que corresponde a levantamiento de inventario, transferencia al archivo de
concentracion y autorizaciones de baja por parte del Archivo General.

No obstante, en la eliminacion de los documentos de comprobacién administrativa inmediata se
realizara de conformidad con el procedimiento 5.2.1.2 Eliminacidon 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 parala Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico (Publicado en el DOF 15 de mayo de 2017).

2.2 Clasificacion archivistica por procesos

Para clasificar y registrar expedientes se debera considerar lo siguiente:

I Identificar la serie documental, cuya actividad o funcién dio origen al asunto del expediente.

1. Asignar numero de expediente.

IIl. Generar la hoja de registro del inventario documental de archivos.

IV. Asignar el cadigo de clasificacion por la clave del fondo, clave de seccidn, clave de serie identificada y el nimero de expediente.
V. Registrar los datos que solicita el inventario documental de archivos

3. Integraciéon y ordenacion de expedientes

3.1 Procedimiento general
La apertura e integracion de expedientes se sujetara al siguiente procediendo:

l. Las areas productoras abriran un expediente para cada asunto que surja en el marco de sus actividades institucionales normadas,
por ejemplo: un expediente para cada trabajador, para cada sesion de 6rgano colegiado, para cada adjudicacion directa o
licitacion publica.

1. Se abrira expediente cuando se trate de un nuevo asunto o materia;

Ml Los expedientes se integran por asunto.

V. Se evitara la desmembracion de los expedientes y la dispersion de documentos que lo integran evitando falsos expedientes. Se
integrara cada documento de archivo a su expediente desde el momento de su produccion o recepcion

V. Se evitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la existencia o no de un expediente abierto sobre el mismo
asunto.

VI. Para abrir el expediente se utilizaran folderes cartulina color paja. No se utilizaran broches ni argollas metdlicas, por lo que el

expediente debe ser cocido con hilo de algodén.

3.2 Integracmn y ordenacion

Los documentos de archivo se integra al expediente por serie documental (funcién y/o atribucion).

II. Los documentos deben corresponder a la serie, asunto y materia, considerando que son conforme a la funcién y/o atribucion.

1. Se abriran expedientes con documentos y correspondencia relacionada entre si sobre la misma serie, temay programas de las
Unidades Administrativas y la documentacién sera de manera secuencial conforme se generen o se reciban.

V. Los memorandums y oficios deberan contener, el nimero, fecha y firma del funcionario responsable de su envio (aplica también
para copias simples); por lo que, una vez aprobado el Catalogo de Disposicion Documental se insertara en el memorandum y/
u oficios el nimero de serie documental a la que pertenece.

V. En caso de que en el expediente se integren correos electronicos impresos, éstos deben contener informacion completa del
remitente, destinatario, fecha de elaboracion, envio, asunto y firma.
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VL. La ordenacién de documentos dentro del expediente sera cronolégica, de forma que el primer documento sera el mas antiguo
y el dltimo el mas reciente.
VII. Los documentos de archivo estén completos con los anexos o documentos técnicos que mencione los documentos
(Correspondencia).
VIIL. Los anexos que son parte del asunto también constituyen el expediente, como, por ejemplo: fotografias, carteles, videos, discos,
memorias, entre otros.
IX. Los anexos que acompafian al documento de archivo se ordenan enseguida del documento principal, aun cuando la fecha del

anexo sea diferente. Ejemplo: solicitud de una vacante (documento principal) a la que se acompafian documentos de curriculo,
examen médico, notas de mérito, certificaciones u otra documentacién que acomparie al documento principal.

X. Documentan cualquier derecho, obligacién o responsabilidad;
XI. Integren informacion relacionada con la transparencia y la rendicién de cuentas de la dependencia.
XII. Los expedientes no deberan rebasar 10 centimetros de grosor con el propésito que el manejo sea agil; si es superada la medida

indicada se tendra que abrir un nuevo legajo o tomo en forma progresiva, especificando en la caratula en nimero de legajos o
tomos que corresponden al expediente.

XII. Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros por el titulo de la serie documental y nimero de expediente (con su
caratula).
XIV. Los expedientes se conservaran preferentemente de forma horizontal en gavetas. Si su volumen lo requiere se podran colocar

de manera vertical en estantes metdlicos.

Nota: Recordemos que los soportes de los documentos que se integran a un documento de archivo deben
necesariamente tener relacion de la serie documental-funcién y/o atribucion-; por lo tanto, disquetes,
fotografias, revistas, mapas o publicaciones que no estén relacionados con la serie documental, se
consideran documentos de comprobacién administrativa o de apoyo informativo.

Preguntas previas para abrir un expediente de archivo:
» ¢El asunto del documento compete a una funcién, accién, atribucién, programa o proyecto

del area?
Ejemplos: programas o proyectos de trabajo, informes, documentos técnicos tales como guias, instructivos, manuales
(comprende al documento, asi como la correspondencia y otros documentos generados en el curso de su desarrollo).

» ¢El asunto demanda un tramite o accion conforme a las atribuciones y/o funciones del area?
Ejemplos: solicitudes de autorizacién médica, juicios, responsabilidades, etc.

» ¢El documento forma parte de la serie documental?
Ejemplos: actas, acuerdos o documentos de comisiones, comités o grupos de trabajo, estadisticas. Se incluiran los anexos a que
hace referencia la documentacion, considerando para tales efectos la vigencia documental considerada en el Catélogo de
Disposicion Documental (CADIDO), abriendo el nimero de legajos 0 tomos que sean necesarios.

» ¢El documento refleja acciones o tramites de administracién, finanzas o legales del area?
Ejemplos: licitaciones, cuentas por liquidar, anteproyecto y proyectos de presupuesto, auditorias, solicitudes de recursos.

Si alguna de las respuestas es afirmativa, entonces se abrird un expediente de archivo.

3.3 Cierre, expurgo y foliacion del expediente

El expediente se cerrara cuando concluya el tramite o asunto y se procedera a su expurgo y foliacion. A
partir de este momento regiran los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental.

3.3.1 Expurgo

Para realizar el expurgo, se identificara y retirara toda aquella documentacién repetida, borradores,
versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de documentos
existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes, notas en tarjetas y hojas auto adheribles,
entre otros elementos; por lo que Gnicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos, en
su caso se podra conservar copia cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto del
expediente de archivo.

Asimismo, para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberan retirar todos los elementos que
puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas, clips, broches, o cualquier
otro que ponga en riesgo la integridad del documento.
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3.3.2 Foliacion
Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a foliar cada una de
las fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los documentos de archivo.

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso y en la esquina superior izquierda del
reverso de cada foja Gtil. Otros soportes que contengan informacién también se foliaran empleando los
materiales que faciliten el proceso. Cuando por necesidades de la unidad administrativa y basado en la
tipologia documental se requiera, podra llevarse a cabo la foliacion conforme ingresen los documentos. El
total de folios se consignara en el campo de volumen y soporte de la caratula (hoja de registro).

4. Elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

4.1 Uso

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se usara para clasificar todos los expedientes producidos
en el ejercicio de las funciones y actividades institucionales, con independencia de su soporte, tipo
documental o época, ya que permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo,
de acuerdo a la estructura funcional por procesos que les da origen.

4.2 Unicidad

Existira un solo Cuadro General de Clasificacion Archivistica por dependencia y no se repetiran secciones
ni series. Todas las unidades podran utilizar todas las series del Cuadro para clasificar sus expedientes,
considerando que las series son funcionales.

4.3 Pautas generales

Para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la Coordinacién de Archivos, en
colaboracion con las unidades administrativas generadoras de la documentacién, los responsables de
archivo de tramite y enlaces de apoyo del responsable de archivo de tramite realizaron las acciones
siguientes:

I. Consulta de leyes, reglamentos y manuales que establecen funciones y atribuciones de la unidad administrativa.

11. El nombre del fondo que es el nombre del Hospital Regional de Alta Especialidad.

Ill. Las secciones comunes y sus series documentales fueron establecidas mediante el Instructivo para la elaboracion del Cuadro General
de Clasificacién Archivistica mediante las funciones comunes de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

IV.- Las secciones sustantivas y series documentales sustantivas fueron definidas conforme a las funciones y actividades y se fundamenté
en disposiciones normativas que regulan esa atribucion o funcién.

4.4 Estructura
El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica tendra una estructura funcional de acuerdo a las
actividades, atribuciones y funciones desempefiadas.

La estructura jerarquica se expresa en las siguientes categorias:

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo y soporte documental, producidos y/o acumulados por la dependencia en
el ejercicio de sus funciones y atribuciones, con cuyo nombre se identifica.

Il. Seccién: Cada una de las divisiones del fondo que corresponde a las funciones y atribuciones de la dependencia establecidas en la
normativa aplicable.

Ill. Serie: Cada una de las divisiones de la seccién que corresponden a las responsabilidades especificas derivadas de un proceso o
atribucion. Cada serie agrupa los expedientes producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad.

En casos que las categorias sean insuficientes para reflejar las atribuciones o actividades, podra
establecer subseries.
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ESTRUCTURA JERARQUICA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Fondo ‘

Seccion

|'
| |

Serie Serie

| I

4.5 Estabilidad del Cuadro

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica debera ser estable, las categorias de agrupamiento
tendran un cédigo (secciones y series) corresponderan a los procesos, atribuciones y responsabilidades
de las unidades establecidas en las leyes, reglamentos o manuales de organizacién. Pero debera
actualizarse cuando haya cambios en los procesos, atribuciones, funciones o responsabilidades
institucionales, o bien, cuando surjan nuevas unidades o desaparezcan.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio

FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
CLAVE SECCION DOCUMENTAL
(FUNCIONES COMUNES)
1C LEGISLACION.
2C ASUNTOS JURIDICOS.
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION.
4c RECURSOS HUMANOS.
5C RECURSOS FINANCIEROS.
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES.
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION.
9C COMUNICACION SOCIAL.
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS.
11C PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS.
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.
CLAVE SECCION DOCUMENTAL
(FUNCIONES SUSTANTIVAS)
1S GOBIERNO
2S INVESTIGACION
3s ENSENANZA
4s ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA.
55 ENFERMERTA
6S COSTOS Y COBRANZA

4.6 Codigo de Archivo

Para el mejor funcionamiento del Cuadro, cada categoria de agrupamiento tendra un cddigo, con el que
se construird el cédigo de archivo que constituye el identificador Unico para cada expediente que sera
indispensable en el Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo. Este codigo expresara
también la relacion que existe entre el expediente y la funcién que le dio origen.
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SECRETARIA DE SALUD
Nivel Titulo Caodigo de archivo
Fondo: Hospital Regional de Alta Especialidad del | HRAEB
Bajio
Seccién: Recursos Humanos HRAEB.4C.
Serie: Expediente Gnico del Personal. HRAEB.4C.3

Codigo Clasificador: HRAEB/15.1/1/2020

| FONDO mnﬂmmuumm
Iﬁi 15. GOBIERNO
’Wm

lﬁpemlulﬁ 1.-SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERND

CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LOS EXPEDIENTES

FONDO I
FONDO 1 ional de Alta lidad del Ba;
I SECCION 1S Gobierno
SECCION
o Nivel de Clasificacion
SERIE ——————p| 1S.1 Junta de Gobierno
18.2 Patronato
18.3 Organos Colegiados
1S.4 Unidad de Proteccién Civil
HRAEB/1S.1/1/2021

LIS

SECCION SERIE  NO. DE EXPEDIENTE

4.7 Instrumentacion
La instrumentacion del Cuadro llevara las siguientes fases:

Validacion. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades correspondientes para el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

Il. Formalizacion. Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusién en el ambito de todos los archivos de la
dependencia o entidad.

Ill. Supervision y asesoria. Es el seguimiento de las acciones tendientes a garantizar el adecuado funcionamiento del Cuadro, corregir
las posibles desviaciones y aclarar las dudas.

IV. Capacitacién. Se refiere a las necesidades de especificacion en la aplicacion de operaciones y procedimientos del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

5. Clasificacion de las funciones comunes

Se entiende por clasificacion de archivos:
Al proceso de identificar y organizar archivos en categorias, de acuerdo con esquemas previamente
establecidos, métodos y reglas determinado en un sistema de clasificacion.
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El sistema de clasificacion de expediente se define como:
Un cuadro o esquema légico para la organizacion fisica e intelectual del almacenamiento de expedientes
de archivo

La clasificacién permite la categorizacion de secciones, series y expedientes basadas en funciones y
actividades representantas en los documentos de archivo a fin de que la organizacién, almacenamiento y
disposicidn de los archivos sea contemplada desde un marco general.

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica de las funciones comunes del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio es la herramienta para:

»  Organizar, describir y vincular sus documentos de archivo;
»  Proporcionar el acceso, recuperacion, uso y diseminacién de los archivos en forma adecuada.
»  Establecer politicas de conservacion y depuracion de archivos.

En su momento diversas dependencias se dieron a la tarea de elaborar cuadros de clasificacion,
concluyendo sus trabajos en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica con las
funciones comunes de las dependencias del Poder Ejecutivo Federal y se promovié su adopcion para el
resto de las dependencias.

En la actualidad, la instrumentacion de un cuadro de clasificacion homogéneo es imprescindible, tanto
para reflejar las funciones y acciones que desarrollan las dependencias, como para procesos archivisticos
tales como la valoracién y seleccién documental que permita el establecimiento de politicas y criterios
para retencién o baja de archivos, asi como la organizacién definitiva de aquellos que sean transferidos a
un archivo histdrico. Por otra parte, la adopcién de un esquema de clasificaciéon homologado sera de
utilidad para el archivo en soportes tradicionales como para los archivos en medios electrénicos que sean
implementados en su momento.

El Cuadro de Clasificacion esta organizado conforme a las funciones o actividades comunes a las
dependencias del Poder Ejecutivo Federal y refleja sus tareas y acciones. Su elaboracién se basé en los
diferentes reglamentos internos de las dependencias participantes.

No obstante, cuando una dependencia determine que tiene asignadas ciertas funciones que no son
comunes al resto, es posible incorporar nuevas secciones al final de las secciones comunes, mismas que
son denominadas secciones sustantivas. Concluido los trabajos seran remitidos a través del Catalogo de
Disposicion Documental al Archivo General de la Nacion, con el fin de ser revisados y validados para
posteriormente difundirlo en las areas.

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica fue disefiado conforme a lo establecido en el Instructivo
para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, en el cual es de apreciarse que se cuenta
con 12 secciones comunes, y posterior a ello, se puede sefalar funciones sustantivas a través de
secciones y series documentales.

En la instrumentacion del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica se observara lo siguiente:
» El Cuadro General de Clasificacion archivistica cuenta con claves y nombres. Los nombres y las claves se respetaran
(Secciones y Series documentales)

6. Caratula

Los expedientes se identificaran a través de la caratula con los siguientes datos:
Carétula:

a) Fondo

b) Seccién

c) Serie

d) Cadigo de clasificacion o codigo de referencia
e) Numero de expediente

f)  Fecha de apertura del expediente

g) Fecha de cierre del expediente
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h)  Descripcion del asunto
i)  Valor documental

j)  Vigencia Documental
k)  Unidad Responsables
1) Numero de Hojas/Fojas
m) Observaciones

Pestafa:

a) Cadigo de clasificacion
b) Numero de expediente
c) Afio en curso

Fomda: Hospasl Reguonal de A Especiabdad del Bajo

Sacchba: 15 Goblerna
S i 15.1 Junta de Goblerma
Expadiente: 15170020

Fecha de apertara del expediente: 1172000
Fecha de cierme del expediente: AN

Anunio: Sesionas de b Junta de Gobsemo

Valores Documentales: (Do scverds con o CADIDD)

e .f-f‘.'- 1 Fscal ylo Contable 1
CODIGO DE CLASIFICACION: HRAEBM 5.1/1/2020
—
Vigencia documental: (De acuseds ol CADIDO
Arthiey g Tramite [ Axnas ce Conconracdn | Wagenca Tomd
Tafon 1 5 ahos 1 Fahos |

Unidad Responsable  [oss e Raemsarn rasisu ¢ meritgees
Mumers de Fojas: 350 hojas
Obsermciones: Sevie documentsl Histdrca

7. Registro y descripcion del expediente de archivo en Caratula

Registrar un expediente tiene el proposito de asentar que forma parte de los archivos del hospital con informacion
confiable y relevante para sustentar las tareas de las unidades.

El registro y descripcion de un expediente de archivo en soportes tradicionales, comprende describir en la caratula la
mayor informacién posible para su manejo, asi como para el desarrollo de una base de datos o inventario que facilite
su control de acceso. En el caso de archivos en soporte tradicional, se han determinado 16 elementos en el llenado
de carétula.

El registro y descripcion de un expediente servird para homologar sistemas de acceso, facilitar el control y ubicacién
en una unidad en particular dentro de la dependencia, al incorporarse su registro a una base de datos del Hospital.

La descripcion de documentos de archivo en soportes tradicionales como el papel se hara en el nivel de expediente
de archivo y no de cada documento que éste contiene.

Para facilitar el registro y descripcion se recomienda que las &reas llenen los elementos a describir en las caratulas
de las carpetas.
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