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1. Introduccion.

La gestion documental vy la administracion de archivos resulta fundamental para el
desempeno de la gestién pUlblica, ya que la organizacion, clasificacidn, conservacion y
preservacion homogénea de los documentos generados y recibidos, conforman ia
memoria documental del Organismo, esencial para la transparencia y accese a la
informaciéon gubernamental,

4 La informacién generada y recibida en Servicios de Salud del Estado de Querétaro
1 [SESEQ) se convierte aho con afio en nuestro acervo documentdl, lo gque significa que dia
‘r'! a dia estamoes produciendo la memoria del Organismo, por lo que dada la importancia e
/ %J incremento de la misma y en apego a lo establecido en la Ley General de Archivos v en
la Ley de Archivos del Estade de Querétare, el Comité Técnico para la Valoracion y
Disposicion Documental de SESEQ, elabord y validd los presentes lineamientos, con la
finalidad de brindar reglas generales para la gestion documental a través del tratamiento
integral de la documentacion a lo large de su ciclo vital desde su produccidn o
recepcion, organizacion, accese, consulta, valoracion documental, disposicion y su

‘% conservacion.
oy
Qg?‘
%

Para SESEQ resulta de suma importancia la parficipacion del personal involucrado en la
gestion documental y la administracién de archive, por lo que es necesario contar con las
politicas y procedimientos necesarios a fin de homologar el quehacer al que el personal
d%;%' de nuestro Organismo deberd sujetarse al clasificar, organizar, resguardar, dar de baja o

: enviar sus archivos al Centro de Concentracion Documental de SESEQ, logrando de esta | 7
manera un opfimo sistema de gestion del archivo. {
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2. Objetivos.

Dar a conocer reglas y disposiciones normativas en materia de gestién documental v
administracion de archivos durante su ciclo vital, desde la creacién del documento hasta
su baja documental,

ldentificar en los documentos de archive de tramite (fase activa) v en ol archivo
acumulado, el valor documentai, ya sea administrativo, contable, fiscal, legal o de apoyo
administrativo y de comprobacion inmediata, el fiempo a resguardar como archivo de
iramite, concentracién o histérico, asi como determinar su baja definitiva de acuerdo al
catdlogo de disposicion documental que determine SESEQ.

Establecer instrucciones de trabajo para su implementacion en cada una de las dareas

que conforman SESEQ, fomentando lo cultura archivistica y el acceso a los archivos, %‘:{a
optimizando espacios y eficientando la localizacién de documentos. ’]}1 d
Impulsar el compromiso de los responsables del archivo, sensibilizandoles sobre | b

importancia de ka gestion documental y de la administracion del archivo.
Fomentar la cultura de la calidad en fos archivos.

Promover que de manera periddica y ordenada cada una de las dreas aue conforman
SESEQ. clasifiquen, organicen, conserven, depuren o transfieran documentos.

Establecer los mecanismos necesarios para la baja documenta.

Promover el uso de tecnologias de la informacién para mejorar la administracion de los
archivos.

3. Alcance.

Los presentes lineamientos son de carécter general y obligatorio, aplicables a todo
servidor pUblico responsable de un archivo dentro de SESEQ, asi como o todos los
servidores publicos involucrados en el manejo de archivo desde su recepcion,
organizacién, acceso, consuita, valoracion documental, dispasicidn y su conservacion al
interior del organismo.
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4. Glosario de términos.

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

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

Administracién de archivos: Conjuntfo de métodos y practicas destinados a planear, dirigir
y controlor la produccién, circulacidn, organizacién, conservacion, uso, seleccidn vy
destino final de los documentos de archivo.

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

Archive de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
_su disposicién documental (fase semiactiva).
| Archivo de framite: Es aquella en que los documentos son generados y se usan para
=2 | desahogar la gestion cofidiana de las unidades de SESEQ, es por elle que tienen una
«| utiidad impertante para la atencion de tramites y el otorgamiento de los servicios, estos se
/ i+ closifican de acuerdo al fipo de valor que tengan, pudiendo ser con valor adminisirativo,
i ‘ legal, fiscal o contable y estos deberan conservarse de acuerdo al plazo de conservacion
J contemplado en el Catdlogo de Disposicion Documenial de SESEQ, fase activa.

a) Valor administrativo. £s el que adguieren los documentos de archivo que
responden a una necesidad administrativa y todos aquellos que se hayan

///0 producido para la administracién de un framite o asunto, responden por lo

) general a una necesidad adminisirativa hasta su gestion vy son importantes

como referentes para lo planeacion y toma de decisiones. La mayoria se

encuenfran en los documentos de archivo de las diferentes dreas,
T departamentos o unidades administrativas de SESEQ.

ﬂ g j b} Valor contable. Este valor lo adquieren los documentos que pueden servir como

explicacién o justificacion de operaciones destinadas al control presupuestal.

7 ¢} Valor fiscal. Este valor lo tendrdn aguellos documentos referentes a obligaciones
f J tibutarias, o aquellos gque amparsn inversiones en activo fijo, en obras pUblicas,

/// aguellas gue sirvan en un proceso judicial o para fincar responsabilidades a un

///

g

servidor publico.
d) Vdalor legal. Es aquel valor que tienen los documentos que sirven de testimonio
ante ia Ley y sirven para documentar las obligaciones legales y proteger los
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derechos de los individuos y del gobiemo, tales como los expedientes clinicos,
denuncias, querellas, etc.

Archive histérice: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria hacional, regional o local de cardcter pUblico, poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, {fase inactiva).

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumpilimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion de
archivos, asi como de capacitar y coordinar las dreas operafivas del sistema institucional
de archivos. Asimismo, serd responsable de la operacién del Centro de Concentracion
Documental de SESEQ.

Areas operativas; A las gue infegran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de framite, archivo de concentracion Y. €n suU caso,
historico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales v, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicabies.

Catdlogo de disposicién documental: Al registro general y sistemdtico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién
documental.

Ciclo vital: A los etapas por los gque atfraviesan los documentos de archivo desde su

produccidon o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archive de

concentracién e histérico. Estas fases son: Activa o de gestién de la informacién {archivo

de framite), Semiactiva {archivo de concentracién), e Inactiva (archivo histérico). W Y
i

P

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados g
asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel vy o i
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

N
Comité Técnico. Comité Técnico para la Valoracién y Disposicién Documental de Servicios /’ \ /
de Salud del Estado de Querétaro [SESEQ). \r!\/

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
esfructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujefo |
cbligado.

Lo

Datos abiertos: A los datos digitales de cardcter piblico que son accesibles en linea ¥ 2
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cudlquier interesado. ‘
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Disposicion documental: A la seleccion sistemdtica de los expedienies de los archivos de
frémite o concentracidon cuya vigencia documental o uso ha prescrifo, con el fin de
realizar fransferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aguel que registra un hecho, acio administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el gjercicio de las facultades, competencias
o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporfe documental.

Documentos de apoyo informative. Son aguellos cuya utilidad radica en la informacion
que confienen para el apoyo de |as tareas asignadas en cada unidad administrativa, fales
como publicaciones, leyes, periddicos (Diario Oficial de la Federacion o Periddico Oficial
del Gobiernc del Estado “La Sombra de Arteaga”), disposiciones, folletos, tripticos,
circulares, revistas especializadas, manuales, lineamientes, boletines oficiales, etc.
Generalmente son ejempilares multiples que proporcionan informacion y no son criginales,
fratandose de ediciones reprograficas o acumulaciones de copias y fotocopias que sirven
de control. Estos documentos de fipo informative NO son transferidos al archive de
5{ Concentracion, por lo gue no entran en fase de concentracion.

ii
,,.J,hﬁ:[ | Documentos de comprobacién inmediata. Son documentos que se encuentran en los
7 f archivos de tramite, de oficina v secretariales en funcién de su actividad administrativa
inmediata, fales como minutarios, memocrandos, tarjetas informafivas, copias, vales de
fotocopias, registro de visitantes, listas de envios diversos, registro de comrespondencia de
4%) entrada y salida, solicitudes de requisicion, vales, tarjetas de asistencia, etc, generalmente
son documentos que son requisitos para redlizar o solicitar algin tramite o respuesta y
deben darse de baja de manera inmediata al término de su ulilidad o por no mds de un
ofio. Para estos documenios cada drea, deparfamento o unidad administrativa debe
%\J‘u redlizar la depuracién comrespondiente de forma anual v en su caso digitalizar aguelios que
b’) considere relevantes para su conservacion de forma electrdnica. Ninguno de estos
g documentos se fransfiere al archivo de Conceniracion.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados [
%/ _ y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de la institucién.

Expediente Clinico: Conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente,
que se infegra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencidn médica, ya sea
publico, social o privado, elcual, consta de documentos escritos, grdficos,
imagenolégicos, elecronicos, magnéticos, electromagnéticos, dpticos, magneto-dpticos
y de cualquier ofra indole. en los cuales, el personal de salud deberd hacer los registros,
A/ anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones comespondientes a su intervencién
¥ enla atencién médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Expediente electrénico: Al conjunto de documenios electrénicos correspondientes a un
/_brocedimienfo administrativo, cualguiera gue sea el tipo de informacidn que contengan.

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar v
< establecer el contexto y valoracién de la serie documental,
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Firma elechrénica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite la
idenfificacion del firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo
confrol, de manera que esté vinculada Unicamente al mismo y a los datos a los que se
refiere, [o que permite que sea detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual
produce tos mismos efectos juridicos que la firma autografa.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este Gitimo.

Gestidn documental: Al fratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulia,
valoracién documental y conservacion.

7

,
7

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos v
posibilitar el intercambio entre ellos.

instrumentos de conirol archivistico: A los instrumentos técnicos gue propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica v e catdlogo de disposicién

IR
e

documental:

¥
Instumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o 2
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baoja documental. A

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta gue describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general). para las transferencias (inventario de fransferencia) o para la baja documental
{inventario de baja documental). T
A) inventario General: Instrumento de registro, confrol v locdlizacién tanto de la
documentacion como de la informacién contenida dentro del archivo, describe de
manera somera el contenido y crganizacién de expedientes.
B) Inventario de Transferencia: Instrumento de control archivistico que registra y
describe la documentacion que ha de enviarse al Archivo de Concentracion, porque
ha prescrito sus valores primarios como Inventario de Transferencia Primaria, o al
Archivo Histérico por sus valores documentales secundarios como Inventaric de
Transferencia Secundaria.

*

tey General: A la Ley General de Archivos. L

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los i 4‘ 8
documentos de archivos y su administracién, a fravés del tiempo, y que sirven para |~/ /
identificarlos, facilifar su bisqueda, administracion y control de acceso. Iy

clasificacion, ordenacién y descripcidn de los disfintos grupos documentales con el

:
Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnices destinadas a la //1/
&
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propdsito de consultar y recuperar, eficaz vy oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los fipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

Palrimonic documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucidn del estado y de las personcs e instituciones que han contribuido en
su desarrollo, ademds de fransmitir vy heredar informacion significativa de la vida
intelectual, social, politica, econdémica, cultural vy artistica de una comunidad, incluyendo
aquellos que hayan pertenecido o perfenezcan a los archives de los organos federales,
entidades federativas, municipios, comunidades, o cualguier ofra organizacion, sed
religiosa o civil.

Plazo de conservacién: Al pericdo de guarda de la documentacién en los archivos de
trémite y concentraciéon, que consiste en la combinacidn de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezecan de conformidad
con la normatividad aplicable.

I Y

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.

A!:Q ~+ Serie: A lo divisibn de una seccion que comresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrolio de una misma atribucién general integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional: Es el conjunio de regisiros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujete obligado vy sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se confiene informacién ademds del |
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogrdficos, filmicos, digitales, electronlcosf ;
sonoros, visuales, enire ofros.

Subserie: A la division de la serie documental.

Transferencia: Al fraslado confrolado vy sistematico de expedientes de consulta esporddica
de un archive de itrdmite a uno de concenfracién y de expedientes que deben
,7( “\,: conservarse de manera permanente, del archivo de conceniracion al archivo historico.

f /
\@ Traslado sistemdtico: Es el envio ordenado, siguiendo un método o sistema establecido
para tal fin.

//Trazubilidud A la cudlidad que permite, a fravés de un sistema automatizade para la
gestién documental y administracion de archives, identificar el acceso y la modificacién
/ de documentos electrdnicos.
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Unidad administrativa: Coordinacién  General, Subcoordinacién  General Médica,
Direccion de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias, UNEME DEDICAM, CAPASITS,
Direccidn de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de Saiud Mental
[CESAM], Unidad Estatal de Hemodidlisis, Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS),
Unidad de Especialidades de Oncologia, Centro Regulador de Urgencias Médicas
[CRUM), Subcoordinacion General Administrativa, Direccidn de Planeacion, Direccién de
Finanzas, Direccidon de Recursos Humarnos, Direccién de Proteccién contra Riesgos
Sanitarios, Laboratorio Estatal de Salud Poblica {LESP), Direccién de Adquisiciones,
Coordinacion Juridica, Coordinacién Sectorial, Coordinacion de Calidad., Organo Interno
de Confrol, Centros de Salud, UNEMES, unidades de atencién fijas o méviles y todas
aguellas unidades administrativas pertenecientes a SESEQ.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los
valores documentales, es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de irdmite o concentracién, o
evidenciales, testimoniales e informatives para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales vy, en su caso, plazos de conservacion, as
como para la disposicién documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
vigentes y aplicables.

iz

o
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5. Marco Juridico

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6°, apartado A,
Constitucion Politica del Estadoe Libre y Soberano de Querétaro.
Decreto que crea el Organismo PGblico Descentralizado de la Administraciéon Plblica
Estatal, denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétarc” {SESEQ).
Ley General de Archivos.
Ley General de Salud.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a ta Informacion Pdblica.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial de los Servidores Publicos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley de Archivos del Estado de Querétaro.
Ley de Salud del Estado de Querétaro.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estade de Querétaro.
i Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
Ley de la Administracién Poblica Paraestatal del Estado de Querétaro.
Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn PUblica del Estado de Querétaro.
%—"' Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.
Codigo Penal para el Estado de Querétaro.
Acuerdo por el gue se emiten los criterios técnicos para el destine final de documentos:
Transferencia secundaria. Archivo General de la Nacién.
é_&.\_ Reglamento interior del organismo publico descentralizado de la administracion poblica
i 1 estatal denominado "Servicios de Salud del Estado de Querétaro™ [SESEQ).
'L/ Manual de organizacion general de Servicios de Salud del Estado de Querétaro,
Reglormento de [a Ley Estafal de Acceso a la Informacion Gubernamental del Estado de |
| Querétaro. [/
<.| Llineamientos para la valoracion y disposicién documental del Estado de Querétaro. i1
NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.,
/ L// NOM-013-SSA2-2006, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.
NOM-035-S5A3-2012, en materia de informacidn en salud.
Acuerdo presidencial por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard Ig
guarda, custodia y plazo de conservacion del Archive Contable Gubernamental,
(7(\’} Instructivo para el framite y control de bajas de documentacion del gobierno federal.-
Archivo General de la Nacion (AGN).
%/ Guia Técnica de Depuracion de Archivo, Secretaria de la Coniraloria.- Gobierno del
%/ Estado de Queréiaro.
neamientos generales para la organizacién y conservaciéon de los archivos de las
' /;apendencias y enfidades de la Administracion Pdblica Federal, Archive General de la
/Nccién.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

8.6

6.7

6. Politicas Generales

Toda informacién contfenida en documentfos de archivo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de SESEQ, serd publica
y accesible a cudlquier persona en los términos o condiciones que
establece la legislacion en materia de fransparencia vy acceso a la
informacion publica y para la proteccién de datos personaies.

Todo Servidor PUblico que frabaje en SESEQ, tendrd la obligacion de vigilar,
custodiar y procurar la documentacién e informacién que por razén de su
empleo, cargo o comisién tenga bajo su responsabilidad, asl como impedir
o evitar su uso, susfraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion,
asimismo estaran obligados a garantizar la integridad y conservacion de los
expedientes y documentos, facilitar y controlar su uso y destino final, asi
como permitir la adecuada conformacion de la memoria institucional.

Todo Servidor Publico que concluya su empleo, cargo o comisién, deberd
garantizar la enfrega de los archivos a quien lo sustituya en el cargo del
puesto, debiendo estar organizados y descritos de conformidad con los
instrumentos de confrol y consulta archivisticos que identifiquen la funcién
que les dio origen en los férminos de la Ley General de Archivos y de la Ley
de Enfrega Recepcidn del Estado de Querétaro.

Se deberd conservar y preservar los archivos relativos @ violaciones graves
de derechos humanos, asi como respetar y garantizar el derecho de
acceso a los mismos, de conformidad con las disposiciones legales en
materic de acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales, siempre que no hayaon sido declarados como histéricos, en
Cuyo caso, su consulta serd irestricta.

Toda la documentacidén debera ser relacionada en un inventario general.

Todos los documentos de archivo en posesidn de SESEQ forrmardan parte del
sistema insfitucional, los cuales deberdn agruparse en expedientes de
manera logica y cronolégica y relacionarse con un mismo asunto,
reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos.

La clasificacién y disposicién documental se realizard con base al cuadro

general de clasificacion archivistica, al catdloge de disposicion
documental e Inventarios documentales.
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6.8 Cada unidad administrativa gque maneje Expedientes Clinicos deberd
conservarlos en la misma unidad, manteniéndolos de manera ordenada
hasta su depuracién o baja definitiva en apego a lo establecido por
Normatividad, los cuales al tratarse de documentos elaborados en interés y
beneficio del paciente, deberdn serconservados de acuerdo con los
periodos definidos en el Catdlogo de Disposicion Documental y en apego a
lo establecido en la NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

6.9 Se deberd asegurar cuando se vaya a promover una baja documental o
transferencia secundaria, que los plazos de conservacién establecidos en el
catdlogo de disposicion documental hayan prescrito vy que la
documentacion no se encuentre clasificada como reservada o©
confidencial.

0 [ 6.10 Previo a la destruccion o bagja de documentos con valor adminisirativo,
i legal, contable o fiscal, deberd de contar con la relacién de inventarios
ﬂ;’v,ﬁ' correspondientes, requisitar el acta administrativa correspondiente en dos
L/ tantos en la que se registre el aqoniecimiento, con la presencia de los
’ integrantes del Comité Técnico, Organo Interno de Control de SESEQ, el
. enlace de archivo de ia unidad administrativa y el responsable del archivo
“%r‘ de tramite o encargade del archivo del darea generadora de los
documentos.

AN, 6.11 Para los documentos de apoyo administrativo y de comprobacion
' inmediata, el inventario de baja documenial se deberd informar ol Comité
Técnico para aprobacion, previa a la destruccién de la documentacion vy
en el momento de la destruccidn se deberd levantar un acta administrativa
de bagja documental con la presencia del responsable del archivo de
frdmite o encargado del archivo, Jefe inmediato y de un testigo con cargo
superior inmediato o similar a Jefe de Departamento.

.\; Q\
\':

6.12 En las actas de baja adminisirativas deberd describirse de forma genérica
la cantidad de documentacion, de cajas, el tipo de documentos, el peso
™ en kilogramos y longitud de metros lineales.

I j 6.13 Cada unidad administrativa perteneciente a SESEQ, serd responsable de la
) gestion documental y la administracion de archivos, conservando de
/ manera homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban,
/ obtengan, adquieran, transformen o posean de acuerdo a sus facultades,
competencias, alribuciones o funciones de acuerdo a los estdndares vy
principios en materia archivistica en términos de la Ley General de Archivos

y disposiciones juridicas gue les sean aplicables.
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6.14 Todo servidor pUblico deberd racionalizar la produccién, uso, distribucion y
control de los documentos de archive.

6.15 Todo servidor publico que contravenga lo establecido por las disposiciones
reglamentarias se haran acreedores a las medidas de apremio y sanciones
establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Queretaro y aquellas establecidas por ley.

6.16 Sin perjuicio de las sanciones penales o civiles que correspondan, serdn
causa de responsabilidad administrativa de los servidores pUblicos por
incumplimiento de las obligaciones establecidas por Ley, las siguientes:

a. Hacer ilegible, exiraer, destruir, ocultar, inutilizar, alterar, manchar,
raspar, mutilar total o parcialmente y de manera indebida, cualqguier
documento que se resguarde en un archivo de framite, de
concentracion o histérico de SESEQ:

b. Extraer documentos o archivos publicos de su recinto para fines
distintos al ejercicio de sus funciones y atfribuciones:

c. Trasladar o sustraer documentos de archivo al concluir su empleo,
cargo o comision;

d. Transferir a fitulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de
archivos o documentas pUblicos;

e. Impedir y obstaculizar la consulta de documentos de los archivos
historicos sin causa justificada;

f.  Poner en riesgo la integridad y correcta conservacién de documentos
histéricos;

g. Actuar con negligencia en la adopcién de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o tecnolégica para la  adecuada
conservacion de los archivos;

h.  Omifir entregar algin documento bajo su custedia al separarse de un
empleo, cargo o comision,

6.17 La Direccion de Planeacién de SESEQ, como unidad adminisirativa
encargada del archivo de concentracion, emitira los lineamientos para la
adminisfracion del archive documental de Trémite, Conceniraciéon e
Histérico de SESEQ, con la aprobacion del Comité Técnico.

6.18 El Area coordinadora de archivo estard adscrita a lo Direccion de
Planeacion y fendrd un responsable especifico con las siguientes
funciones a redalizar:

6.18.1  Acudir a las sesiones del Comité Técnico.
6.18.2  Elaborar y adecuar, con la colaboraciéon de los responsables de
los archivos de frdmite, de concentracién y en su caso histérico,
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los instrumentos de confrot archivistico previstos en la Ley General
de archivo, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normaltiva que derive de ellos.

6.183 Elaborar, promover vy establecer criterios especificos vy
recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos, cuando la especiclidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

6.18.4 Haborar y someter a consideraciéon del titular de la Direcciéon de
Planeacion, el programa anual de frabajo en materia archivistica,

6.18.5 Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental
que redlicen las dreas operativas de SESEQ.

6.18.6 Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién vy

5 automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestion de

i % documentios elecirénicos de las dreas operativas.

fg‘/r ; 6.18.7 Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos de las

diferentes unidades administrativas.

=t 6.18.8 EHaborar programas de capaciacion en gestion documental y

= administraciéon de archivos, vy capacitar al personal de las
: diferentes unidades administrativas de SESEQ.

"“%‘ 6.18.9 Coordingr con las dreas o unidades administrativas, las politicas de

acceso y la conservacion de |los archivos.
6.18.10 Coordinar la operacién de los archivos de trémite, concentracion
! y. €n su coso, historico, de acuerdo con la normatividad.

AL : s 4 . .
_ L’f)} 6.18.11 Autorizar la transferencia de los archivos cuando un &rea o unidad
L% sea sometida a procesos de fusidn, escision, extinciéon o cambio de |/

adscripcién, o cualquier modificacion de conformidad con las o
disposiciones legales aplicables, y
% 6.18.12 Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.

6.19 Cada Director o Responsable de unidad administrativa de SESEQ
designard a un enlace de archivo, el cual fungird como representante de
las dreas que integran la Unidad Administrativa y tendrd las siguientes
funciones:

| 6.19.1 Conocer vy definir el fipo de archive que generan las dreas que
/ infegran la unidad administrativa de acuerdo a la clasificacion
B archivistica de SESEQ.

7 6.19.2  Promover que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de

/ gestion documenial y administraciéon de los archivos, dando
/ difusién y seguimiento a los lineamientos e instrumentos de control
archivistico que se emitan, asi comoe de la supervisién de su
correcta aplicacion.
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6.19.3

6.19.4

6.19.5

6.19.6

6.19.7

6.19.8

6.19.9

Mantener informado al Director o Responsable de la unidad
administrativa de la clasificacién, organizacion, depuracién o
fransferencias de archive de las dreas que integren la unidad
administrativa.

Gesfionar con el Director o Responsable de la unidad
administrafiva la firma de Visto Bueno para realizar bajas
documentales en el drea.

Comunicar al Comité Técnico para la Valoracién y Disposicién
Documenial de Servicios de Salud del Estado de Querétaro
(SESEQ), el seguimiento en la aplicacién de los lineamientos e
instrucciones de frabajo que realizan las areas que integran la
unidad administrativa,

Convocar al Comité Técnico y al Organo Interno de Control para
que acudan al levantomiento de actas administrativas de baja
documental con valor administrativo, legal, fiscal o contable y
acudir al levantamiento de actas administrativas de bajas
documeniales.

Enviar al Comité Técnico para aprobaciéon, el listado de
documentos de apoyo administrativo y de comprobacion
inmediata a los que se dard de baja definitiva.

Coordinar la transferencia del archivo de tramite al archivo de
conceniracién, asi como la baja documental cuande asi se
requierq, y

Las demds que por autoridad inmediata se le determinen y
aquellos que establezcan las disposiciones aplicables.

6.20 Archivo de frdmite. Cada drea o unidad administrativa deberd contar con

un responsable del archivo de trdmite o encargado de archivo, el cual en
la mayoria de los casos recaerd en el apoyo secretarial, el cual tendrd las
siguientes funciones y responsabilidades:

6.20.1

6.20.2

Mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden
original en que fueron producidos, conforme a los procesos de
gestion documental que incluyen la produccién, organizacién,
acceso, consulta, valoracién documental y conservacion:

Integrar y organizar los expedientes que produzca, use o reciba de
manera logica y cronolégica, los cuales deberan relacionarse con
un mismo asunto, de forma que sean faciles de encontrar y
resguardar.
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&W 6209 Coordinar y redlizar las transferencias primarias al archivo de

. 6.21.1 Asegurar y resguardar los activos de archivo bajo su resguardo, asi

4 como coordinar la consulta de los expedientes.
// 6.21.2 Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
- consulta a tas unidades o areas administrativas productoras de la

6.20.3 Dotar a los documentos de archive de los elementos de
idenfificacion necesarios para asegurar que manfengon  su
procedencia y orden original.

6.20.4 |denfificar los documentos de apoyo informativo y los de
comprobacion  inmediata  para  darles el seguimiento
correspondiente y evitar que formen parte del archivo de
concentracién.

6.20.5 Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de inventarios y regisiros documentales.

6.20.6 Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada
de acuerdo con la normativa aplicable en materia de
fransparencia y acceso a la informacién pOblica, en tanto
conserve tal cardcter.

6.20.7 Colaborar con el Area coordinadora de archivo en la elaboracion
y aplicacion de los instrumentos de control archivistico previstos en
esta Ley y demds dispaosiciones aplicables.

6208 Trabaojar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones que emita y determine el Area coordinadora de

= archivo,

concentracion, cuando asi se requiera y,
6.20.10 Las demds que por autoridad inmediata se le determinen vy
aquellas que establezcan las disposiciones aplicables.

6.21 Archivo de concentracién. Bl Centro de Concentracion Documental de | o/

SESEQ serd el espacio habilitado para la organizacién, conservacion,
administracion v preservacion homogénea de los archivos en posesion de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro, resguarddndose en el
Unicamente el Archivo de concentracion e histdrico.
El responsable del Centro de Concentracion Documental de SESEQ. quien
serd personal adscrito a la Direccién de Planeacién, mantendrd
comunicacion permanente con los enlaces de archivo de cada unidad
administrativa o drea, déndoles a conocer sobre el programa de archivo,
los lineamientos y los calendarios de recepcidon de archivo de
concentracién e histérico y tendrd las siguientes funciones:

documentacion que resguarda cuando asi lo requieran.
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6.21.3 Conservar bajo su resguardo los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el
catdlogo de disposicion documental.

6.21.4  Colaborar con el Area coordinadora de archivo en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico previstos en Ley y demds
disposiciones aplicables.

6.21.5 Participar con el Area coordinadora de archivo en la elaboracion y
aplicacién de los criterios de valoraciéon documental v disposicion
documental.

6.21.6  Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido con su vigencia
documental y, en su caso, plazos de conservacién, asi como de
aquellos que no posean valores histéricos, conforme o las }
disposiciones aplicables.

6.21.7 infegrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos

de disposicién documental, incluyendo dictémenes, actas e | > 2y
inventarios. T }
6.21.8 Hacer de conocimienic publico al final de cada afo, los __/%;%_k'

[

dictdmenes y actas de baja documental y fransferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un
periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion.

6.21.9  Redlizar la fransferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que posean valores
evidenciales, testimoniales e informativos al archivo histérico en el
Cenfro de Concentracién Documental de SESEQ. o al Archivo
General del Estado, segin coresponda.

6.21.10 Las demds que por autoridad inmediata se le determinen ¥
aquelias que establezcan las disposiciones aplicables.

6.22 Documentos de archivo elecirénico: _
6.22.1 Para la gestion documental electfronica se contemplard la !
incorporacion, asignacion de accesos, contrasefias, seguridad,
almacenamiento, uso y trazabilidad. 5

6.222  Se deberén elaborar estrategios al interior de SESEQ de | o7
preservacion a largo plazo de los documentos de archivo /
electrénico y las acciones que garanticen los procesos de gestién /
documental electronica. y

6.22.3 Los documentos de archivo elecirdnico que pertenezcan a series /
f&

|

documentales con valor histérico se deberdn conservar en sus L7}
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formatos originales, asi como una copia de su representacion
grdfica o visual, ademdas de todos los metadatos descriptivos.

6.22.4 Se deberd asegurar la organizacion, técnicas para garantizar la
recuperacion y preservacién de los documentos de archivo
electrénicos producidos y recibidos que se encuentren en un
sistema automatizado para la  gestion  documenial y
administracidon de archivos, bases de datos y correos electrénicos
alo large de su ciclo vital.
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7  Instrucciones de Trabajo.

7.1.  U300-CG-LGA-IT-A. Instruccion de Trabajo para dar de baja del

archivo documentos de apoyo administrativo y de
comprobacioén inmediata.

|. Objetivos Especificos.

Realizar la correcta valoracion documental, organizacion y disposicion de los
documentos de apoyo administrativo y de comprobacién inmediata que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo
de sus funciones y actividades en las diferentes unidades administrativas de
SESEQ.

Clasificar los fipos de documentos para redlizar la depuracion y conservar de
manera fisica o digital aqguelios que lo requieran de acuerdo al listado de
documentos de apoyo administrativo y de comprobacidn inmediata (Anexo

1).

Depurar el archivo al término de cada ejercicio fiscal, para optimizar
espacios en las dreas de SESEQ.

1. Politicas

.1 Todas las unidades administrativas de SESEQ deberan de revisar y
organizar cada afo el archivo de tramite y el archivo acumulado de afios
anferiores, ya que de esta actividad de revisién y erganizacion se podra
identificar los documentos de apoyo administrativo y de comprobacién
inmediata.

.2 Antes de proceder a la destrucciéon de documentos, todas las unidades
administrativas serdn responsables de digitalizar (si es el caso y cuentan con
el equipo necesario) y registrar la documentacién de apoyo administrativo y
de comprobacion inmediata que termind con su funcién y que no es

necesaria su conservacion fisica en el drea en el formato U300-CG-LGALT-A-
FO1 {Anexo 2), el cual deberd llevar la firma de autorizacion del Jefe inmediato |

y el Visto Bueno del Director o Responsable de la unidad administrativa.

* Una vez fiirmado deberd enviarse al Comité Técnico para
aprobacién en sesién para su aprobacién, en la cual deberd

]

/
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estar presente el responsable del Area coordinadora de archivo
y el Organo Interno de Control de SESEQ.

= Una vez aprobado por el Comité Técnico se podrd llevar a cabo
la destruccidn de los documentos, levantandose un Acta
Administrativa de baja documental (U300-CG-LGA-T-A-FO2).

1.3 Todas las unidades administrativas de SESEQ, tendrdn que organizarse con
las areas y departamentos que jer@rquicamente le correspondan, para llevar
a cabo la digitalizacién de documentos vy resguardo de los mismos en
medios electronicos,  promoviendo el uso, almacendje y resguardo

fecnolégico de la informacidn. ver U430-0p-P13. Procedimiento para el mantenimienio preveniivo,
comrecfivo e instolocidn de blenes informaticos,

/},ﬁﬁ I.4 Todas las unidades administrativas de SESEQ deberdn considerar que
1/ / para iransferir documentos de archivo al Centro de Conceniracion
i Documental de SESEQ, no se recibird documentacion de apoyo informativo

y de comprobacidn inmediata, ni informacion que no se encuenire
debidamente clasificada segin el Cuadro de Clasificacion Archivistica.

I.5 Una vez valorada la documentacidn y en el caso de que requiera

.
= resguardarse en el Centro de Concentracién Documental de SESEQ, deberd
= apegarse a lo establecido en la Ley y lineamientos aplicables, asi come a la
Insfruccion de Trabajo para transferir documentacién del archivo de trédmite |
:37‘\( {activo] al archivo de concentracion (semiactivo} U300-CG-LGA-IT-B. 1 /
Ll &
lll. Actividades:

Responsable del archivo de framite o encargado de archivo:

“

‘% » Recibiry dar cumplimiento a la presente instruccion de frabagjo.

e Revisar la documenfacidn gue se genera o recibe en el drea, valorara
de forma anual para su conservacion en el archivo de tramite (activo),
fransferencia al archivo de concentracion [semiactivo] o al archivo
histérico [inactivo) o, en su caso redlizar la baja y destruccion de la
misma.

s Identiificar el lipo de documentos y clasificar de acuerdo a la valoracién
1 documenial (Administrativo, Llegal, Fscal o Contable) o la
decumentacion de apoyo informativo y de comprobacion inmediata.
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Resguardar la documentacién que fenga valor Administrafivo, Legal,
Fiscal o Contable de acuerdo al Catdlogo de disposicion documental de
SESEQ y a la instruccién de trabgjo U300-CG-LGA-IT-B insfruccién de
Trabajo para fransferir documentacion del archivo de trémite (activo) al
archivo de concenfracién (semiactivo, o en su caso dar de baja con
base en la instruccién de trabajo U300-CG-LGA-T-D.

Digitalizar aquellos que sean necesarios conservar de manera
electrénica, una vez idenfificados los documentos de apoyo
adminisfrativo y de comprobacién inmediata, anotando la ubicacion
donde estardn almacenados (C.P.U, disco durc externo, usb, disco
compacto, efc.}, previo a darlos de baja del archivo de tramite.

Registrar en el formato Inventario de baja del archivo de documentos de
apoyo informativo y de comprobacién inmediata U300-CG-LGA-IT-A-FO1,
los documentos que vayan a dar de baja del archivo y recabar en el
mismo, las firmas del responsable de la depuracién y del jefe inmediato.

Una vez autorizado el formato U300-CG-LGA-IT-A-FO1 Inventario de baja
del archivo de documenfos de apoyo informalivo y de comprobacién
inmediata por el jefe inmediato, deberd enviarse al Enlace del Archivo de
la Unidad Administrativa para recabar la firma de Visto Bueno del Director
© Responsabie de la unidad administrativa a la que pertenece.

Contar con la aprobacion de la documentacién a dar de baja definifiva
por parte del Comité Técnico.

Realizar el acta administrativa de baja documental U300-CG-LGA-IT-A-FO2
que carresponda.

Desiruir la documentacion que se encuentre dentro de la clasificaciéon de
apoyo informativo y de comprobacién inmediata que se haya decidido
dar de baja definitiva del archivo v que se encuentre previamenie
relacionada en el formato Inventario de baja del archivo de documentos
de apoyo informativo y de comprobacién inmediata. (U300-CG-LGAQ1-
IT-A-F01), en presencia del Jefe inmediato y de 1 festigo con cargo
superior inmediato o similar a Jefe de Departamento.

Archivar el formato autorizado Acta  administrativa de  la baja
documental y la aprobacion por parte del Comité Técnico como soporte
de la actividad.
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ﬁﬁ o Oftorgar Visto Bueno de la baja documental de documentos de apoyo
)

4%’ « Recibir aprobacién por parte del Comité Técnico de la documentacidn a
H

N
ﬁ(j / inmediata U300-CG-LGA-IT-A-FO1que vayan a realizarse.
5

Jefe inmediato:

o Confirmar que la destruccidon documental a realizar se trata de
documentacién de comprobacion inmediata y de apoyo administrativo.

e Revisar y firmar el Inventario de baja del archivo de documentos de
apoyo informative y de comprobacién inmediata (U300-CG-LGA-IT-A-
FO1}, dando autorizacidn a la destruccion de documentacidon que se
encuentra dentro de la clasificacién de apoyo informativo y de
comprobacién inmediata.

e Estar presente durante el levantamiento del acta administrativa de baja
documental y la destruccion de la documentacion a su cargo.

Enlace de archivo de la unidad administrativa:
« Difundir la instruccién de trabajo vy los presentes lineamientos.

s Solicitar Visto Bueno del Director v comunicar al Responsable de la
unidad administrativa sobre cualguier proceso de  baja documental el
cual deberd estar relacionado en el Inventario de baja del archivo de
documentos de apoyo informativo y de comprobacién inmediata (U300- | -
CG-LGA-IT-A-FO1). L7

e Enviar via correo electrénico el Inventaric de baja del archive de

documentos de apoyo informative y de comprobacion inmediata (U300-
CG-LGA-IT-A-FO1) autorizado al Comité Técnice para conocimiento.

dar de bagja, comunicdandole a las dreas solicitantes para su tramite
correspondiente.
Director o Responsable de la unidad administrativa:

administrativo y de comprobacion inmediata en el Inventario de baja
del archivo de documenios de apoyo administrativo y de comprobacién
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Area coordinadora de archivo:

* Capacitar a los enlaces de archivo respecto a la Instruccién de Trabdjo
U300-CG-LGA-IT-A, resto de instrucciones y a los presentes lineamientos.

* Acudir a las sesiones del Comité Técnico para dar fé de que las bajas
documentales gue se lleven a cabo en todas las Greas de SESEQ estén
dentro de la clasificacién de documentos de apoyo administrativo y de
comprobacién inmediaia.

Comité Técnico:

* Recibir la informacidn de las bajas documentales respecto a documentos
de apoyo administrativo y de comprobacion inmedicta, que se redlicen
en fodas las unidades administrativas de SESEQ para aprobacion en
sesion del Comité.

« Comunicar a la Direccion Estatal de Archivos del Estado de Querétaro
respecto a las bajas que se estardn llevando a cabo en las diferentes
areas de SESEQ, para su conocimiento.

Organo Interno de Condrol

* Acudir a las sesiones del Comifé Técnico para dar fé de que las bajas
documentales que se lleven a cabo en todas las dreas de SESEQ estén
denfro de la clasificacion de documentos de apoyo administrativo y de
comprobacién inmediata.

IV.  Regquisitos.

El responsable del archivo de ifradmite o encargado del archivo de cada una
de las dreas que integran la unidad administrativa, deberd identificar los
documentos de apoyo informativo y de comprobacién inmediata en el
franscurso del ejercicio del afio fiscal en curso.

Deberd de contar con la autorizacién del Jefe inmediato para la
digitalizacion, resguardo y depuracion de documentos que sean de tipo de
apoyo informativo y de comprobacién inmediata.

Deberd de administrar el archivo del drea, controlando los registros, archivo,
manejo y depuracion de fos mismos.
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7.2. U300-CG-LGA-IT-B. Instruccion de Trabajo para transferir
documentacion del archivo de tramite (activo) al archivo de
concentracion (semiactivo).

l. Objetivos especificos:

Identificar la documentacion del archivo de acuerdo a su valor Administrafivo,
Coniable, Fiscal o Legal, asi como por el tiempo de resguardo de acuerdo al
catdlogo de disposicién documental de SESEQ,

Realizar un fraslado sistemdtico de los documentos que son necesarios resguardar \
de acuerdo a su valor al Centro de Concentracién Documental de SESEQ. |
!

1. Politicas

Todas las unidades administrafivas deberdn cumplir previamente con lo '
establecido en la Instruccidn de Trabojo U300-CG-LGA-IT-A, ya que del
cumplimiento de esta dependerd el fraslado Unicamente de la documentacién %
que cumpla con los criterios establecidos para realizar su resguardo en el Cenfro

de Concentracion Documental de SESEQ, de acuerdo al Catélogo de disposicion
documental de SESEQ (clasificacion y plazos para su resguardo).

Para la organizacion de documentos, todas las unidades administrativas deberdn
ordenar toda la documentacion que reciban o generan en expedientes Yy dsuvez e
en series documentdles de acuerdo al Catdlogo de disposicion documental de )%
SESEQ. .

La recepcion de documentacidn en el Centro de Concentracidon Documental de
SESEQ. serd coordinada a iravés del Enlace de archive de cada unidad 7{ ]
adminisirativa previa aprobacién del Comité Técnico, por lo que cada drea | \]
mantendrd comunicacion con el Enlace de archivo de la unidad a la gue a
corresponda, sobre los archivos a resguardar mediante el formato Inventario de )
Transterencia Primaria del archivo de frdmite al archivo de concentracién (U300-
CG-LGA-IT-B-F02) Anexo 8.

Las cojas que contienen el archivo de concentracion deberdn contar con una
caratula de identificacion que permita su répida y facil localizacion {(usoo-cG- |/ |
LGA-IT-B-F03). Anexo 10. W

La documentacién que ingrese al Centro de Concentracién Documental de
SESEQ deberd cumplir con lo esfipulado previamente y no podrd ser dada de
boja o destruise hasta la conclusién del plazo de su vigencia documental de ’
acuerdo al Catdlogo de disposicién documental de SESEQ debiendo redlizarse de
manera ordenada,
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Todas las unidades administrafivas, que hayan generado o© resguardado
documentos que han sido objeto de solicitudes de consulta por alguna resolucién
juridica o administrativa y que se encuentren resguardados dentro del archive de
concentracién en el Centro de Concentraciéon Documental de SESEQ, podrdan
recuperarlos a fravés de la solicitud formal del Expediente, mediante la Instruccidn
de Trabajo para solicitar expediente resguardade en el Cenifro de
Concentracion Documental de SESEQ U300-CG-LGA-IT-C.

Para dar de baja caojas de archive con fecha vencida deberd comunicarse con
anticipacién con el enlace de la unidad adminisirativa que le corresponde, en
seguimiento a la Instruccién de Trabajo para dar de baja documentacién que se
n ol encuentra en e! drea y en el Cenfro de Concentracién Documental de SESEQ U300-

; CG-LGA-IT-D y ol formato Inventario de Baja Documental U300-CG-LGA-IT-D-FO1,
/}?V ' previa aprobacion del Comité Técnico.

li. Actividades especificas:
Responsable del archivo de tramite o Encargade de archivo:
ﬁ%ﬁ’ + Tener ordenada la documeniacion que recibe o genera en el drea, en

expedientes y a su vez en series de acuerdo al catdlogo de disposicion
documental de SESEQ.

» Tener registrada toda la documentaciéon en el inventario general U300-CG-LGA-
e iT-B-FO1. (Anexo é).

= Clasificar el archivo que deberd ser transferido al archivo de concentracién de
acuerdo al tipo de valor que tengan ya sea Administrativo, Legal, Fiscal o
Contable.

« Recdlizar la tfransferencia primaria del archive de trdmite al archivo de
concentracion mediante el formate de Transferencia Primaria del archivo de
framite ol archivo de concenfracién U300-CG-LGA-IT-B-F02 (anexo 8),
preparando la documentacién necesaria previo a su envio al Centro de
Concentracion Documental de SESEQ.

» Gestionar los insumos hecesarios para resguardar fos documentos, tales como
cajas de cartdn, cinta pldstica, efiquetas, postes, entfre otros necesarios para su
resguardo en el fiempo estipulado de acuerdo al tipo de informacién, asi como
la suficiencia presupuestal requerida para la adqguisicion de dichos insumos de
forma anual.

- / « Clasificar la documentacion por series v afos, manteniéndola debidamente
idenfificada y sujetada cumpliendo con los siguientes criterios:




6 de marzo de 2020 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 5733

- SECRETARIA . " s e g

oesawn-sesea| Lineamientos para la administracion del archivo de Pagina 29 de 67
B | tramite, concentracion e histérico de SESEQ
i Y Mayo 2019 Revision: 1 | Fecha de Revisién: Octubre 2019 Codigo: U300-CG-LGA

La documentacion deberd estar sujetada con su respectivo broche, utilizando
postes metdlicos, o de preferencia cosidos.
La documentacion deberd estar libre de grapas, clips, copias y todo aquello
que no forme parte del expediente, siempre y cuando se respete la naturaleza
del mismo y se priorice su infegridad, en el entendido de que al no existir el
original se conservard la copia del documento.
DeberG evitarse el uso de carpetas, a efectos de hacer uso eficiente de los
recursos y poder reufilizar las carpetas dentro de las unidades administrativas Y N i
sus drecs. }\)
- Deberéd conformar los expedientes en folders o© leggjos plenamente b\
identificados, preferentemente con cardtulas. \
Integrar los documentos en expedientes, los cuales deberdn estar ordenados
iégica y cronclégicamente y relacionades por un mismo asunto, materia, &\
1

actividad o trémite de forma que sean facimente localizables. i\,;
Utilizar cajas archivadoras de acuerdo al fipo de documento, con sus
respectivos inventarios y cardtula {U300-CG-LGA-IT-B-F03), asegurando que 4

cumplan con lo estipulado en la presente instruccion. 1]
Sellar fodas las cajas de archivo con cinta pldstica, a fin de conservar y
mantener los documentos de forma ordenada de acuerdo al resguardo 3
establecido en el formato de Transferencia Primaria del archivo de trdmite al ‘%
archivo de concentracion U300-CG-LGA-IT-B-F02.(Anexo 8). ™

» Solicifar firma de autorizacidn del Jefe inmediato en el formato de Transferencia % '
Primaria del archive de frdmite al archivo de conceniracién U300-CG-LGA-IT-B-
F02.(Anexo 8).

» Enviar para visto bueno del Enlace de archivo de la unidad administrativa el &;‘\
formato de Transferencia Primaria del archivo de frémite alf archivo de %
conceniracién U300-CG-LGA-IT-B-F02 (Anexo 8), para considerar su envio al i
Centro de Concentracién Documental de SESEQ y una vez concertada la cila i

para la recepcion de la documentacion debera solicitar apoyo para el frasiado
y acemoedo de la misma. _;/\"g

» Enviar anualmente las cajas que contfienen el archivo de concentracion con el f oy !;
personal que designe el Jefe de la unidad, descargando y acomodando las [
cajas ordenadamente en el rack asignado para la unidad administrativa dentro !
del Centro de Concentracion Documental de SESEQ. [

* Revisar anualmente el formato de Transferencia Primaria del orchivo de trémite of |/
archivo de concentracién U300-CG-LGA-IT-B-FO2(Anexo 8) que confiene el A
archivo de afos anteriores, con la finalidad de mantener depuradas sus cajas | /
con fecha vencida de acuerdo a la clasificacién archivistica. '

Concentracién Documental de SESEQ de acuerdo a la unidad administrativa.

f

I/

* Mantener ordenado y depurado el rack que le hayan asignado en el Centro de /j/
ii
?!
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E! enlace de archivo;
« Difundir entre todas las éreas que le comespondan la presente Instruccion de
Trabajo aprobada por el Comité Técnico y vigilar su cumplimiento,
» Revisar y oforgar visto bueno en el formato Inventario de Transferencia Primaria
del archivo de framite al archivo de concentracién U300-CG-LGA-IT-B-F02
(Anexo 8), que le enviardn las dreas y una vez revisado lo someterd para
aprobacién del Comité Técnico.
* Maontener comunicacion con el Responsable del Ceniro de- Concentracidn
Documental de SESEQ para agendar fecha y hora de la recepcién del archivo,
‘ informando a las areas involucradas.
r l
{! f‘

’f’f ' Jefe inmediato:

:j *

) e Revisar y auforizar la informacion contenida en el formato Inventario de
Transferencia Primaria del archive de iramite al archivo de concentracion U300-
CG-LGA-IT-B-FO2 (Anexo 8).

L]
« Autorizar €l apoyo de personal administrativo para el fraslado del archivo dl
& Centro de Concenfracion Documental de SESEQ. _
5
y i s Responsable del Ceniro de Concentracion Documental de SESEQ. v/
ey
e + Agendar o fecha de recepcion del archivo a resguarda.r
/\(\ \ = Recibir las cajas de archivo contenidas en el formato Inventario de Transferencia
/ \-\ | Primaria del archive de tramite al archivo de concenhracion U300-CG-LGA-IT-B-
P F02 (Anexo B) de |as diferentes unidades administrativas.
= Asignar el lugar donde se colocardn las cajas fransferidas.
» Resguardar la documentaciéon concentrada.
AL Area Coordinadora de Archivo
AN
" » Capacitar y mantener capacitados a los enlaces de archivo de las unidades
administrativas respecto a la Instruccién de Trabajo U300-CG-LGA-T-B.
« Orientar ¢ las unidades administrafivas en los diferentes procesos v actividodes a
redlizar en materia archivistica.
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» Adecuar los lineamientos de acuerdo a la operacién e instrucciones que
permitan mejorar el proceso de resguardo del archivo.

Comité Técnico:

» Otorgar aprobacion de la fransferencia primaria del archivo de tramite al archivo
de concentracion.

» Aprobar las modificaciones que se requieran en los lineamientos a fin de mejorar
y simplificar los frémites para el resguardo archivistico.

IV. Regquisitos.

i
e
= Sy

o Eresponsable del archivo de trémite o encargado del archivo de cada una
de las dreas que integran la unidod administrativa, deberd cumplir
permanentemente con la Instruccién de Trabajo U300-CG-LGA-IT-A.

el

c Controlar y registrar la documentacién que se recibe v se genera en el drea.

o Cada d&rea deberd mantener ordenado, clasificado,  identificado Y
depurado el archivo bajo su responsabilidad.

&7

o Gestionar lo necesaric para contar con 10s insumos necesarios para el
traslado del archiveo, asi como el personal que apoyard para ef manejo de las
cajas de archive en el traslado.

£
-p e

L, I

o Archivar de acuerdo a los instrumentos archivisticos emitidos. /
I

o Revisar los plozos de vencimiento para dar de bdgja del archivo de /
concentracien de acuerdo a la clasificacién archivistica que emita o /\
determine el Comité Técnico. T
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7.3 U300-CG-LGA-IT-C. Insfruccién de Trabajo para solicitar expedientes
resguardados en el Cenfro de Conceniracién Documental de SESEQ, para su
consulta.

|. Objetivo especifico.

Establecer los lineamientos necesarios para sclicitar cualquier expediente que se
encuentre resguardado en el Centro de Concentracién Documental de SESEQ,
cuando el fiempo de plazo de conservacion aun este vigente.

In. Polificas.

Todo documento que sea objeto de solicitudes de consulta, por alguna resolucion
juridica o administrativa deberd ser rescatadoe del archivo de conceniracién por el
drea generadora del mismo, el cual se entregard en préstamo mediante los
mecanismos establecidos en el presente. Asi mismo no podrén ser dados de baja o
destruidos hasta que concluya el plazo de su vigencia documental,

Todo servidor pUblico que solicite realizar una consulta en ias cajas resguardadas en
el archivo de concentracion, deberd considerar que Unicamente podrd realizar la
consulta aquellos servidores publicos autorizados por el drea que generd el archivo
y que tendrd los conocimientos del asunto a localizar, debiendo sellar Ias cajas y
colocarias en el lugar correspondiente al término de la consulta.

Todo expediente solicitado deberd estar previomente registrado en el formato
Inventario de Transferencia Primaria del archivo de f#rdmite al archivo de
conceniracién U300-CG-LGA-T-B-F02.

Para extraer un expediente del Ceniro de Concentracién Documental de SESEQ, se
deberd justificar la causa de la solicitud a fravés del formato Control para consulta
de expediente resguardado en el Centro de Concentracién Documental de SESEQ
U300-CG-LGA-IT-C-FO1 (Anexo 10). el cual deberd estar requisitado y firmado por el
responsable del archivo de framite o encargade del archivo del drea, con
autorizacién del Jefe inmediato.

Ante una solicitud de expediente, el responsable del archivo de frdamite o
encargado del archivo del drea tendrd que comunicarse directamente con el
Responsable del Centro de Concentracién Documenial de SESEQ, para agendar |o
fecha y hora para consultar o exiraer el expediente.

Todo responsable del archivo de trdmite o encargado del archivo del drea, hard
del conocimiento de la solicitud de expediente para consulta o exfraccion del

]
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Centro de Documentacion Documental de SESEQ al enlace de archivo de la
unidad administrativa correspondiente, el cual informard al Comifé Técnico.

il Actividades.
Responsable del archivo de trdmite o encargado de archivo:
« Ubicar en la relacién del formato de Transferencia Primaria del archivo de

traémite al archivo de concentracién U300-CG-LGA-IT.B-02, la caja donde
esta resguardado el expediente.

+ Regquisitar el formato de solicitud U300-CG-LGA-IT-C-FO1 Control para
consulta de expediente resguardado en el Centioc de Concenfracion
L{ Documental de SESEQ vy recabar firma de autorizacién del Jefe inmediato.

+ Especificar si requiere exiraer el expediente del Centro de Concentracidn
7! Documental de SESEQ o se redlizard la consulta en el mismo.

« Enviar formato requisitado para conocimiento del enlace del archive de ia
unidad administrativa.

« Acudir al Centro de Concentracion Documental de SESEQ en la fecha
indicadd por el Responsable del mismo.

¥
%zﬁ g
s Movilizar la cdja en donde se encuentra archivado el expedienie o I
:Zﬂ solicitar el apoyo en su drea para la movilizacion y acomoedo de la caja. el
L 2 i - ) . )
é s Extraer el expediente solicitade de la caja de archivo o consultar si es el
caso y devolverlo a la caja donde estaba archivado.
p » Regresar la cgja a su ubicacion original.
C?"ﬁg’
El enlace de archivo:
//;b' ¢ Informar al Comité Técnico sobre las solicitudes de expedientes

Jefe inmediato:

* Firmar de autorizaciéon el formato U300-CG-LGA-IT-C-FO1 Control para
consulta de expediente resguardado en el Centro de Concentracion
Documental de SESEQ (Anexo 10).
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Responsable del Centro de Concentracién Documental de SESEQ:
» Recibir requisitado y firmado el formato Control para consulia de
expediente resguardado en el Centro de Concentracién Documental de
SESEQ. U300-CG-LGA-IT-C-FO1. (Anexo 10).

» Otorgar la fecha y hora en la que pueden acudir a consultar o extraer el
expediente.

* Indicar la ubicacion de la caja donde esta resguardado el expediente.,

» Vigilar que se reinfegre el expediente solicitado o en su caso acordar Ia
fecha de devolucién para su respectivo resguardo.

Area Coordinadora de Archivo

* Capacitar a los enlaces de archivo sobre la Instruccion de Trabajo U300-
CG-LCGA-T-C

» Estar en conocimiento de los movimientos y consultas realizadas mes o mes
al centro de concentracién documental de SESEQ.

H
~
%
Iv. Requisitos. %

Conocer la ubicacién del expediente solicitado en el formato de Transferencia
Primaria del archivo de trdmite al archivo de concentracién U300-CG-LGA-IT-B-FO2,
asi como en el Centro de Concentracién Documental de SESEQ. £

Contar con autorizacion del Jefe inmediato para consultar o extraer expedientes { 2 /
resguardados en el Centro de Concentracion Documental de SESEQ. I

Acudir en la hora y fecha agendada para extraer o consultar el expediente.

Devolver el expediente si es el caso en el fiempo estipulado & en caso de requerirse
solicitar prorroga.

Acormodar nuevamente las cajas en el orden establecido.
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7.4 U300-CG-LGA-IT-D Instruccién de Trabajo para dar de baja documentacidn
que se encuenfra en el drea y en el Centro de Conceniracién Documental de
SESEQ.

. Objetivo.

encuentre resguardado en las dreas de cada Direccidn, unidad & en el Centro de
Concentracion Documental de SESEQ para su baja definitiva, que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y en su coso, los plazos de conservacién y gue no i
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y los disposiciones juridicas Bl
aplicables. i

Depurar anualmente y de manera organizada el archive de concentracién gue se \\&4\

Il. Politicas

4
Cada responsable del archivo de trémite o encargado del archivo en las dreas a"{#
deberd revisar anualmente el Inventario General U300-CG-LGA-IT-B-FO1 (Anexo &) _

e Inveniaric de fransferencia Primaria del archivo de trdmite ai archive de
concentraciéon U300-CG-LGA-IT-B-FO2 (Anexo 8), con |a finalidad de dar de baja J
documentacién que haya prescrito su vigencia, valores documentales y plazos de L
conservacion.

Para proceder a la baja de documentos que se encuentran resguardados en las
areas generadoras del archivo como en el Centro de Conceniraciéon Documental
de SESEQ, se deberd requisitar el formato Inventario de baja documental U300-
CG-LGA-IT-D-FO1 (Anexo 12) y redlizar acta administrativa de baja documental
U300-CG-LGA-IT-D-FO2 (Anexo 14).

'3 .

El responsable del archivo de ramite o encargado del archivo del drea deberd
nofificar con anficipaciéon ol enlace de la unidad administrativa de o
documentacion a dar de bgja, su ubicacién ya sea en el drea generadora del \_/
|
i

- %
s

archivoe o en el Centro de Concentracién Documental de SESEQ, la cual tendrd
que estar relacionada.

El enlace de archivo fendrd que nofificar al Director o Responsable de |la unidad /
administrativa y al Comité Técnico de la baja documental v la ubicacion donde se |1 >;.7;/
encuentra.

;
El Comite Técnico comunicard a la Direccién Estatal de Archivos del Estado de /
Querétaro sobre la baja documental, quien validard y autorizaré gue se lleve a ¢
cabo la baja definitiva comespondiente. /:/
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Para dar de baja documentacién que se encuenire en el érea generadora del
archivo:

La documentacion a dar de bagja que fiene fecha de vencimiento de anos
anteriores al 2005 de valor administrativo, legal, fiscal o contable, se podrd dar de
baja hasta el levantamiento del acta administrativa de baja documental con a
presencia del responsable del archive de tramite o encargado del archivo, el
enlace de archive de la unidad administrativa, Jefe inmediato e integrantes del
Comité Técnico, asi como del Organo Intemo de Control de SESEQ. quienes
revisaran el listade y tipo de documentos, para proceder a la baja definitiva.

Todo documento a dar de baja con fecha posterior al afic 2005 con valor
!i administrativo, legal, fiscal o contable, se regisirarén en el formato inventario de
! baja documental U300-CG-LGA-IT-D-FO1 (Anexo 12), el cual deberd contar con las

SN

firmas del responsable del archivo de trGmite o encargado del archivo, Jefe
inmediato, enlace de archive de la unidad administrativa, visto bueno del Comité
Técnico vy la autorizacién de la Direccidn Estatal del Archivo del Estado de
Querétaro (DEA), en caso de asi requerirse,
o e
z i) Para dar de baja documentacion que se encuentre en el Centro de Concentracién
= Documental de SESEQ:
S f\ Deben estar registrados en el inventario de transferencia Primaria del archivo de | %
¢ ol tramite al archive de concentracidn U300-CG-LGA-IT-B-FO2 (Anexo 8) y haber
N A cumplido con el plazo estipulado en é&l.

H responsable del archivo de fraémite o encargado del archivo del drea deberd
acompanarse de personal de apoyo de la unidad administrativa correspondiente
para movilizar las cajos donde contiene los documentos a dar de bgja. en el
Cenftro de Concentracion Documental de SESEQ.

El responsable del archivo de tramite o encargado del archive del drea debera
tener conocimiento de la ubicacién de las cajas de los documentos a dar de baja
en el Centro de Concentracién Documenta! de SESEQ.

La baja documental deberd contar con acta administrativa vy en el levantamiento
de la misma deberd estar presente por lo menos un integrante del Comité Técnico,
un representante del Organo Interno de Control de SESEQ, el enlace de archivo
de la unidad administrativa, el jefe inmediato del drea que generd el archivo, el
Responsable del Centro de Concentracidon Documental de SESEQ v el responsable
del archivo de trdmite o encargado del archivo.
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El papel derivado de las bajos documentales preferentemente deberd ser donado
para fines de reciclgje.
lll. Actividades especificas.

Para dar de baja documentacién que se encuentre en el drea generadora del
archive U300-CG-LGA-IT-D1.

Responsable del archivo de frdmite ¢ encargado del archivo: \b\a

» Revisar periddicamente la documeniacién que maneja en el drea, \
identificando el valor documental {administrativo, legal, fiscal o contable y la
fecha de vencimiento.

e Comunicar al jefe inmediato de la necesidad de dar de bgja la documentacion
que se encuentra resguardada en el drea y que prescribid su vigencia, valores
documentales y plaze de conservacién.

¢ Solicitar la cutorizacién del jefe inmediafo para proceder a dar de baja
documentacion en el formato correspondiente para la documentacién con
fecha de vencimiento después del ano 2005 y para la documentacion que
con fecha de vencimiento antes del afio 2005 deberd autorizarla comeo esté
relacionada.

« Comunicar al enlace de archivo de la unidad administrativa la necesidad de
dar de baja documentos vencidos que se encuentran resguardados en el drea,
enviandole la relacién o inventario de baja documental de los mismos.

= Estar presente durante el levantamiento del acta administrafiva, una vez
autorizada la baja documental,

* Desfruir los documentos en presencia de ios servidores piblicos que asisfieron de
dar fé de que la destruccidn a realizar se trata de documentacion gue
concluyd su vigencia, valores y plazos de conservacion.

* Elaborar el acta adminisirativa en la fecha y hora acordada para la bajo \
documental.

* Archivar relacion o inventario de baja documental autorizado v un tanto original
del acta adminisirativa de baja documental efectuada.

Jefe inmediato:
* Revisar y otorgar auterizacion de la baja documental ya sea en el formato

inveniario de baja documental U300-CG-LGA-IT-D-F01 {Anexo 12) o en el listado
donde esta relacionado el archivo a dar de baja.
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o Autorizar el apoyo de personal para la movilizacién de las cojas o doecumentos
gue se dardn de baja definitiva.

« Acudir dl levantamiento del acta administrativa de baja documental.

Enlace del archivo de la unidad adminisirativa:

* Recibir relacion de documentos o inventario de baja documenial formato
inventario de baja documental U300-CG-LGA-IT-D-FO1 {Anexo 12), requisitado v

firmado por el jefe inmediato del area que generd el archivo.

« Comunicar al responsable del archivo de framite o encargado del archivo lo
autorizacién de la baja documental.

* Convocar al Organc Interno de Control de SESEQ para que acuda al
levantamiento del acta administrativa de baja documental.

= Enfregar un tanfo del original del acta administrativa de baja decumental al
Comité Técnico y el otro tanto para su resguardo resguarda adjuntando el
formato autorizado U300-CG-LGA-IT-D-FO1.

%&-—3 Comité Técnico:

iy
=4 ¢ Recibir la nolificacién por parte de los enlaces de archivo de la baja :
= documental a realizar. b
7
¢ 3‘%,\ « Verificar de manera aieatoria los documentos a dar de baja, los cuales deberdn
o

estar contenidos en el inventario de baja documental U300-CG-LGA-IT-D-F01
(Anexo 12) o relacién segiin corresponda,

Enviar a la Direccién Estatal de Archivo del Estado de Querétaro, el inventario
de baja documental o relaciéon de los documentos que se pretende dar de
baja, solicitando la validacion correspondiente.

kN

—~ + Comunicar al enlace de archivo la recepcidn de la validacion por parte de g
; Direccién Estatal de Archivo del Estado de Querétaro y acordar la fecha y hora

AN };: para asistr al levantamiento de acta administrativa vy destruccion  de
Lo documentos.

"y

Area Coordinadora de Archivo:

/ = Capacitar a los enlaces de archivo sobre la Instruccion de Trabaje U300-CG-

/ LGA-IT-D1
* Acudiry asistir en caso de ser necesario las bajas documentiales,

o
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Srgano Interno de Control de SESEQ:

Acudir al levantamiento de acta administrativa de baja documental dando fé
de que la destruccion a redlizor se trata de documentacion que concluyo su
vigencia, valores y plazos de conservacion.

Para dar de baja documentacién que se encuentre en el Centro de Concentracién
Documential de SESEQ U300-CG-LGA-IT-D2.

Responsable de! archivo de trémite o encargado del archivo:

-

Revisar el catdlogo de disposicién documental de SESEQ e inventario de
transferencia primaria  U300-C-G-LGA-IT-B-FO2 {Anexo 8) e idenfificar g
documentacion que ha vencido sus valores y plazos de conservacion.

Comunicar al jefe inmediate del vencimiento de valores y plazos de
conservacion de los documentos resguardados en el Centro de Concenfracion
Documental de SESEQ v solicitar autorizacion para llevar a cabo la depuracién,

Comunicor alf Enlace de archive la baja documental a realizar, enviando el
inveniario de boja documental autorizado por el jefe inmediato.

Recibir la nofificacion de que fue autorizada la baja documental y solicitar
apoyo de personal con el jefe inmediato para la movilizacién de las cajas con
archive y la destruccién del mismo.

Acudir en la fecha y hora acordada para realizar la baja documenial en el
Centro de Concentracién Documental de SESEQ.

Recibir y archivar un tanto del acta administrativa de o baja documenta
realizada.

Destruir los documentos en presencia de los servidores pUblicos que asistieron de
dar fé de que la desfruccién a redlizar se trata de documentacion gue
concluyd su vigencia, valores y plazos de conservacion.

Enfregar un tanto del original del acta administrativa de baja documental al
Comité Técnico y el ofro tanto para resguardo adjuntando el formato
autorizado U300-CG-LGA-T-D-FOT.

Jefe inmediato:

Revisar y otorgar autorizaciéon de la baja documental,

Autorizar el apoyo de personal para la movilizacién de las cajas o documentos
que se dardn de bajo definitiva.
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« Acudir al levaniamiento del acta administrativa de baja documental.

Enlace de archivo:

L]

Recibir el inventario de baja documental requisitado y firmade por el
responsable del archivo de trémite o encargado del archive y autorizacion del
jefe inmediato.

s Revisar v enviar para validacion y firmas del Comité Técnico.

s Recibir la notificacién de autorizacion de la bdja documental, fecha y hora
para llevaria a cabo.

» Una vez vdlidada la baja documental por la Direccion Estatal de Archivo del
Estado de Querétaro, deberd comunicar al responsable del archivo de framite
© encargado del archivo y Organo Interno para que acudan al levantamiento
del acta administrativa de bagja documental U300-CC-LGA-IT-D-FO2
correspondiente.

« Comunicar al Responsable del Cenfro de Concentracién Documental de
SESEQ, fecha y hora en la que se acudird a redlizar la baja documental,

e FElaborar el acta administrativa de lo baja documental U300-CG-LGA-IT-D-FO2 en
la fecha y hora acordada para la baja documental.

—
B
=,
é Responsable del Centro de Concentracién Documental de SESEQ
« Recibir la informacién de autorizaciéon para realizar boja documental, asi como
la fecha y hora en la gque acudirdn al Centro de Concenfracion Documental de
% SESEQ.
; e Permilir el acceso al Grea donde estd ubicado el archivo a dar de baja.
/ J{“ « Estar presente en el levantamiento del acta administrativa de baja documental.
\fb N Area Coordinadora de Archivo:

¢ Capacifar a los enlaces de archivo de las unidades administrativas sobre Ia
//? instruccion de Trabajo. U300-CG-LGA-IT-D2.

/ s Asistir los procesos que se requieran para baja documental.
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Organo Interno de Control:

e Acudir en la fecha y hora programada para el levantamiento del acta
administrafiva de baja documental.

» Verificar de manera aleatoria los documentoes o dar de baja, los cuales deberdn
estar relacionados en el invenforio de baja documental o relacién segin
corresponda.

Comité Técnico:

» Recibir la nofificacién por parte del enlace del archivo de Ia necesidad de
redlizar baja documental ya sea en el drea donde se generd 6 en el Centro de
Concentraciéon Documental de SESEQ.

e Comunicar a la Direccidn Estatal de Archivo del Estado de Querétaro la baja
documental que es necesario realizar, solicitando la autorizacién de la misma.

¢ Informar al enlace de archivo la auforizacion de la baja documental emifida
por la Direccidn Estatal de Archive del Estado de Querétaro.

« Acordar la fecha y hora para acudir al levantamiento del acta administrativa
de baja documental y acudir a la misma.

+ Recibir un fanto del acta administrativa de baja documental para su envio a la
Direccidn Estatal de Archivo del Estado de Querétaro.

Direccién Estatal de Archivo del Estado de Querétaro

. Emifir autorizacion para que se proceda a fo baja definitiva o destruccién de
documentacion que prescribid su vigencia y valores.
1V. Requisitos.

Revisar anuclmente el inventario de fransferencia primaria de los documentos

resguardados en el Cenfro de Concentracion Documental de SESEQ, y

Mantener actudlizado el inventario general para los documentos que se

encuentran en las dreas, con la finalidad de dar de baja o resguardar documentos

que por su vigencic han concluido el tiempo de resguardo en el archive de
tramite.

Contar con visto bueno del Jefe inmediato para proceder a la baja documentdl
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V. Proceso

Para dar de baja documentacion que se encuentre en el drea generadora del archivo
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Anexo 1.- listado de documentos de apoyo administrativo y de comprobacién

TiPOLOGIA DOCUMENTAL

inmediata.
DE COMPROBACION INMEDIATA
VIGENCIA 7
_ _ TIFOLOGIA DOCUMENTAL ARCHIVO DETRAMIE DESTHNO FiMAL

Papeleria impresa obsoleta cormespondignte a

administraciones anteriores | afio

Acuses de recibo de oficlos v soporte documental en copia

de frdimites adrministrativos que se realizan ante oiros Unidodes 1 afio

Administrotivas conforme a las foculiodes de éstos.

Agendas 1 afio

Noias infermetivas, memoréndums 1afio

Copios simpies de expadienies orginaies 1 afio .
Comprobantes de formatos de solicitudes de servicios Una vez concluida su

e?ules. oeleria 1 afie vigencia, podrd destiuirse de
Mke jsiros de conespondencia T ofo ccuefdoulu!rwﬁucdén de
- gk Trabgjo para dar de baja del

Registro de visitantes 1 afio AP fos de
voles de folocopio i 1 afio apayo adminisfrativo y de
Tarietas o notas informetives 1 afig comprobacidn inmediala.
solicitudes de requisicién 1 aho U300-CG-LGA-T-A
listas de envios diversos 1 gho

solicitud de suficiencios presupuestales iafio

invitaciones y felicitaciones igho '

vaies de cajo 1 afo

copigs de fociuros v ofdi 1 Gho

Coizacionss 1 afic

Fichas Técnicas 1 qig

Minutario 1 afio

APOYO INFORMATIVO
VIGENCIA

ARCHIVO DE TRAMITE

DESTING FINAL

Publicaciones, leyes, perddicos, |Diario Oficial de i

Federacidn o Perdddico Oficiol de Gobierno del Estade “La 1 afo

Sombro de Atteaga”

Follstos tripticos 1 ofio

Circulares 1 afig

Sintesis informerive 1 afo Afconclul s vigencia,
Material audiovisual 1 anp destruir
Revistcr especiclizadas i afio

Copios Monygles, Lneamisntos 1 afia

Lioros 1 ofio

Boletines oficioles 1 ofip

Formateos 1 afo

*Los originales que genera e drea que por motivo de su naluraleza desarolian esas funciones, s debe conserarse el
documento original y darle el fratamiento coma documento de archivo,
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Anexo 3.- Instructivo de llenado del formafo “Inventario de baja del archivo de

documentos de apoyo administrativo o de comprobaciéon inmediata U300-CG-
LGA-IT-A-FOT"

INVENTARIC DE BAIA DEL ARCHIVO

SECRETARIA
DE SALUD - SESEQ

DE DOCUMENTOS DE APOYD ADMINISTRATIVO ¥ DE COMPROBACION INMEDIATA

U300-CG-LGA-IT-A-FO1

Objetivo: Contar con un instrumento archivistico que respalde |a depuracién a realizar en las reas de documentos
especificos de apoyo administrative y de comprobacion inmediata, los cuales no es necesario suresguardo en el
archivo de concentracion e histdrico

Resp ble de fl do: Responsable del archivo de tramite o encargado de! archivo
No. Titulo Descripcion
1 |Fecha Anotardia, mes y afio corriente (dia/mes/afio)
Hoja Indicar el nimero progresivo de la hoja, asi como la totalidad
3 lcaja Indicar el nimero progresive de la caja
Unidad administrativa 2 la que corresponde el drea que genera al
archivo: Coordinacidon General, Subcoordinacianes, Coordinaciones ¥
4 |Unidad administrativa Direcciones, de acuerdo a la estructura orgdnica autorizada.
i Area o Depantamento que genera el archivo,
Area generadora del archivo P qued
& |no. incluir 2l ndmero consecutivo que carresponde
Anetar el nombre del expediente {unidad documental compuesta por
7 |Expediente documentos de archive, ordenados v relacionados por un mismo
asunto, actividad o trd mite de la institucion.
8 |Fechas extremas det expediente son agquellas que indican el momento de inicio v conclusian de un
2.1 jApertura Afio en el que se aperturo el expediente
8.2 lciere Afio en el gue se cerro el expediente
Indicar si fos documentos del expediente se digitalizarin o no para su
S |Digitalizado resguardo
9.1 sl Angtaruna (X} 51 se digitalizardn los documentos del expediente
92 Ino Anotar una (X) si NO es necesaria |a digitalizacién de los dorumentos
. > del expediente
10 fResguarde Ei tiempo en afios que ha estado resguardado el expediente
Indicarfos afios que ha estado resguardado el expediente en el archivo
10.1 |Tramite de trémite (fase active)
i Indicarlos a2Ros que ha estadoe resguardado el expediente en el archivo
Concentracion ; PR
10.2 de concentracidn (fase semiactiva)
11 |Baja definitiva Indicar con una (X} si el expediente se dard de baja definitiva
En el caso de |os documentos digitalizados debera anotar Iz ubicacian
L en dondse estlaran zlmacenados los documentos, CPU, disco duro
externa, ush, disco compacto ynombre de la carpeta, ete, Identificados (
CPU {NUMERQ DE INVENTARIQ) CARPETA (CASANDRANT\Mis
Responsab sl al:\:hwo de:tesimitein Nembre, cargo y firma de 1a persona que tiene a su cargo el archivo
13 tencargado del archivo
14 |Autorizz Jefe Inmediato Nombre , cargo y firma del jefe inmediato del area genecradora del
VisTo Bugho Director 0 Responsabla 8¢ [Nombre ycargo del Director o Responsable de |2 unidad administrativa
15 {la unidad administrativa 2 la gue pertenece
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Anexo 4.- Acta administrafiva de baja documental (de apoyo administrativo y
comprobacién inmediata) U300-CG-LGA-IT-A-F0O2

= Comelé Téenico pang i Valoroeidn v Disposicién
P Documental de Serviclos de Saivd del
Extade de Querdtans [SESEQ)

Acta adminiskrativa de baja doocumental
{de apoyo adminishrative y comprobacion inmediata)
U300-CG-LGA-IT-A-FO2

Lugarn {1)

Siendo fos {8) horas del dio___{8)  del mss {8) ano [8) en las
instalacionss que ocupo {4} de Servicios de
Soiud de!f Estado de GQuserdicre, ubicade (o] sn___{5)

= se reunisron los C.C_{£)

¢ )

W P
en su cardclesr de {7 con el i /“
propdsiio de hacer constar la depuracidn v bojo documenial pora deskuccién %/

I de documentos de apoyo adminishalive y de comprobacién inmediata de
9“'3 coniommidad con los Lineamientos generates pora le adminithacion det

archive de hamite, concenhracién e histérico de 3ESEQ  asentando los
siguienies hechos:

b Hechosz.

Los personas anfes descritos hocsn constar la desiruccidon de archivo
documental, &l cual se encuenira relacionade en €l invenfario de baja del
archivo, de documentos de apoyo informalivo o de comprobacidn inmediate
U300-CG-LGA-IT-A-FO1, _ (8) fojas que ss adjunian a la presents, cuyo
contenido fue verficado de maneso aleatoria.

Dicha documsniacion consta de___ (09} expedienties cormenidos en (10)
zgios, con un peso aproximado de_{11) kilogrames v__{12) matros
linegles. que consigna ef inventario de bajo del arehivo., de documentos de
A apoyo informative ¢ de comprobacion inmediata U300-CG-LGA-IT-A-FO1L.
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i Comité Téenice paro fo Volorootén v Dlsposicién
- Dotumentel de Servisios de talud del
Exlode de Quordlaro [§85EQ)

i, Cierre de gcla b
to hobiendo ofro csunio que fralar, se ciera lo presente octo siendo los \\

{13} horas dei dic__{14) del mes (14) del afic _(14)

firmando de conformidad al calce los gue en elig infervinisron, ol igual que

SUS ONEXOE.
(8 {16} 3
Nombre. cargo y firma dal Nombre, cargo v Grma dal
responsable del grchive o Jefe inmedialo ™
encargado del archive %
Testigo % ;’
{17) £y
N
‘ 1\”f f"’;
Norbre, cargo v firma s
r'/_\\
- \
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Anexo 5.- Instructivo de llenado del Acta administrativa de baja documental U300-
CG-LGA-IT-A-F02

Cownitd 12 v peeea by Voloreokbn y Dlsoosioion

vl de levicies de Safed e

Egtade de Gusdioon (SESED
instructivo de Benado

Than o
(i

i Llugeor donde e iBvg o o200 o cal document ol
2] Hora ce inicio da! acta admenistrotiva
i3}  Din, mesy ofic en el gque e asic Jevande © cobo siooia
i 41 Kombrs del drec gensradora det archivg
| 5} Domisito del dres persradoss dei orohivo d= 3E3EG donde =e imvaria
& acta edminkhativa,

16} Nombre de los Servidores plblioos gue intervienan eneioota
iFy Puasgie da cada Servidor Pibico gue infeniane,

{8 Nimees de hoko: dei invenforo de bojo del archive, de documenfos de
apoye hfemalive o de comprobadidn inmediofo 200-CG-HGA-T-A-
Bl gue 5= ansxa.

i9 tilmess de expadientes de oouseds ol invenfodio de bajo del archiva,
de documenfos de opoyo informofivo o de comprobeocicon nmedial
H200-CO-LGA-FF-A-FO] gu= z= ansxo.

130 Condidod de coioi gus confanan os axpsdenie: o dor de Daojo

(T8} Feso QpeoXimado &r kEogromnsg

[12]  Meiros inecles de couerds & s oolns oovpodos de arehive

112 Horo de tésrinc del ooto odminisheoiive

% 14! Dh, mesy ofic 2n o cual se fevning eiasis

i [15] Nombve, corge v frma del resporsoble de! grchiva de hamite o ; g

\\/ encasgods de amshive I
{18] Nomire, corga y Fmo det Jefe nmediota Lo

ti7f Nombre, sorge v Brmo de | Testigo con corgo supensor innegiafte &
Fmigr g lefe de Deporiaomento.,

.7

Parg cbteper los metros fineales.

2o nslipfice ef namers de coios por 460 9 .54, segin feo jo medido de
433 ooigs. Elresultode nes dord fos mefres fnegles.
Bample #5 gajos X &0 = 57 mefros fnegles

Pare sbiener los klogromes
e swifipics o mefros Sneales por 48 {yo gue un mebo fneal peso

enfre 15 v 70 Wogramos de araidvo, por o fants 1o media sqivaie @ 40
idagramos.

gierapin ¥3 20008 X 40 = 57 mehos Sreales X 40 kg = 2280 kg
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Anexo é.-Inventario General U300-CG-LGA-IT-B-FO1

N
2
1%
aE
L
B A
¥ |z

INVENTARIO GENERAL
U300-CG-LGA-IT-B-FO1

DE SALLID - SESEQ

‘
I

Unidad Administrativa:
Area generadora del archlva:

Autorlza
Jefe Inmediato
(18}

nambre, Qrgo, firma

responsable del Archive
{15)
Nombre, carge, flrma

|
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Anexo 7.- Iinstructive de llenado del inventario General U300-CG-LGA-IT-B-FO1

SEEHETERk INVENTARIO GENERAL
B -SCREd U300-CG-LGA-1T-B-FO1
Objetive: Contar con un instrumento archivistico que permita Hevar un registro, control y localizacion tanto
de la documentacion como de la informacién contenida dentro del archivo, describiendo de manera somera
el contenido y organizacion de expedientes.
Responsable de Henado: Respansable del archivo de frdmite o encargado del archivo
No. | Titule ks . Descripeién
1 Eecha Anptar dia, mes yafio corriente (dia/mes/afio}
2 Hoja indicar el nimero progresivo de la hoja
3 de indicarel nimero total de hojas
Unidad administrativa a 13 gque corresponde &l area gque genera el
srchivo: Coordinacion General, Subcoordinaciones, Coardinaciones vy
4 Unidad administrativa |Direcciones, de acuerdo a la estructura orgdnica autorizada.
Area generadora del ;
5 . ke Area o Departamento gue genera el archivo,
6 Mo. Incluirel ndmero consecutive gue comesponde
4 ilisain i Anotar el nimero de la serie de acuerdo al catdloge de disposicdén
documental de SESEQ
Anotar gl nombre del expediente {unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados yrelacionadas por un mismo asunto,
8 Nortite del Expeticnte actividad o tramite de {a institucion,
Fecha del fecha que contiene el documento fexpediente
9 documentofexpediente
Indicar el wvalor de acuerde a las cardcteristicas del documento
[Administrativo, legal, Fiscal o Contable, Apoyo administrative &
10 Valor Comprobacidn inmediata)
flazo de conservacion Indicar &an anos &l tiempo gue se encuentra en el archivo de trimite
11 en el Archive de Tramite [{fase activa)
12 Digitalizado Anctarcon una (X} si 5l o NO se digitaliza el documente
PMazyde D_Dnsemcmn Indicar e 2fios gl tiempo que s2 encontrara resguardado en el archivo
- 13 en el Archive de ¥ 0
e de concentracién (fase semiactiva)
Concentracion
Anotar fa ubicacion del archivo v en el caso de los documentos
digitatizados debera anotar la ubicacidn en donde estardn almacenados
Obseracionas los documentos, CPU, disco durp, carpeta, ete. Identificados [ CPU
(NOMERO DE INVENTARIO) CARPETA {CASANDRANTMIS
14 documentos\ARCHIVONZ017 )
- Responsable del archivo
x,’ de trimite o encargado [Nombre, cargo y firma de 1a persona gue tiene a su carge el archivo
15 de! archive
Nombre |, cargo y firma del jefe inmediato del drea generadora del
15 Jefe Inmediate archivg

6 de marzo de 2020
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Anexo 9.- Instruciivo de llenado del Inventario de Transferencia Primaria del
archivo de frémife al archivo de concentracion U300-CG-LGA-IT-B-F02

FORMATO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DEL ARCHIVO DE
SECRETARIA i .
B S TRAMITE AL ARCHIVO DE CONCENTRACION
U300-CG-LGA-IT-B-FD2

Ohijetivo: Contar con un instrumento archivistico que permita lievar un registro, control y locatizacian de la

'
1 i documeniacion que se encuentra resguardada en el archive de concentracion (fase semiactiva)
i
i
|
dbb]‘ Resp ble de llenado: Responsable del archivo de trdmite o encargado del archivo
|‘_. ||' No. Titulo Descripeitn
¥ 1 Facha Anotardia, mas yafio corriente (dia/mes/afc)
) Hoja de Indicar el nimero progresive de la hoja, asi como la
3 Caja Anotar el ndmero progresivo da 13 caja
Unidad administrativa a |2 que corresponde el drez
" 4 Unidad administrativa que genera el archivo: Coordinacién Generzl,
%‘ Denominacion oficial de ia Seccidén de acuerde al
5
Seccian catilego de disposicion documental de SESEQ
Indicar el nombre de la serie documental de acuerdo
aaring X9 [ Serie documental 2] catdlogo de disposicidn documental de SESEQ
% i Anptar el ndmerc gprogresivo del Inventaric de
e 5 _— S e ) Transferencia conforme 2 tas realizadas al Centro de ; /
o. Inventario de transferencia o i
! Concentracion Documental de SESEQyel afio en el que e
se esta realizando. Ejemplio 01/2019 , 02/2020
b Ndm. de exp. Nimero progresiva del expediente
] Nombre del expediente iAnotar e) nombre de expediente de acuerdo al asunto

son aguelias gue indican &l momento de inicio y

10 Fechas extremas del expediente condlusion de un expedients
101 Apertura Afio en el gue se aperturo ¢l expediente
10.2 Cierre Afio en el que se cerro el expediente

g ) indicar con nimera ios afos de conservacidn en el
Plazo de conservacion en el Archive de

11 ! archivo de concentracidn, conforme 3 lo establecide
Concentracidn g
enta valoracidon ducumenta| de la serie
13 Observaciones Si existe alguna obseracian
13 B fires enteTrsTtatio Eansts e cajas fﬂmota‘r .?i numero total de cajas gue fueron
Anotar el namero total de expedientes que se estan
14 yampara la cantidad de: Expedientes ({transfiriendo
Responsable del archivo de tramite o Nombre, cargo v firma def Responsable del archivo de
15 encargado del archive trémite o encargado del archive
Nombre, carge y firma del Responsable del jefe
18 Jefe inmediato inmediato

Mombre, cargo y firma de! enlace del archivo de la
17 Eniace del archivo unidad administrativa correspondiente

Mombre, carge y firma de los integrantes del Comité
Autorizan las integrantes del Comité Técnico para la Valoracién y Disposicién Documental
18 Técnico de SESEQ,
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Anexo 10.- Cardiula de Identificacion de archive de concentracién.

SECHETARIL
e DE SALLG - SESED
B

Comité Técnico de Valoracién y Disposicién Bocumental de SESEQ

CARATULA DE IDENTIFICACION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

U300-CG-LGA-IT-B-FO3
Unidad Administrativa: | {1) |
Unidad generadora; !r {2} [
Secclén i (3) ]
serie documental | (4) |
Namero de inventario
caa NOMERG

(6)
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Anexo 11.- Instructivo de llenado de la Cardiula de Identificacion de archivo de
concentracion

WEE  DESALUD-SESEQ

=3

T
Comité Técnlco de Valoracion y Disposicién Documental de SESEQ

CARATULA DE IDENTIFICACION DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

U300-CG-LGA-IT-B-FO3
Cfsjetive: Coatar con un insin 1 GQue fique la caya que confiene archivo semiactwo y agifce sy localizacisn dentro del archivo
de conceniracion
Responsable de llenado: Responsable del archivo de tramite o encargade del archivo
No. Titule p
. |unidad Anctar sl nombre de fa unidsd administrativa 2 12 que ¢ deeldrea
* |administrative igeneradera del archive
Q ) Unidgd indicar el nombre de fa vaidad gue genera el archivo semiactive
¢ @ generadors .
T Afmtaref nomire de |a seccidn a 13 que cormesponde de acverdo al catdioga de
clis pos icion dodurme ntal D s
e Indicare! nombre de la serie decumentai que le corresponde de acuerda al i p /‘
% 4 [Sefe catilge de disposicion documental //f/
documantal
) Lo Anotar el namese progresiva def | fo de Transk ia el cual deberd serel
é;% 5 |Numemode i que cantiens a| to de fi “a Primarla del archivo de Trémite
rventasa @l archive de Concantracidn,
6 |Numerg de caja JIndicar el nimero consecytivo dela caja que le carrespenda
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Anexo 12.- Formato Conirol para consulta de expediente resguardado en el
Centro de Concentracién Documental de SESEQ U300-CG-LGA-IT-C -FO1,

CONTROL PARA CONSULTA DE EXPEDIENTE RESGUARDADOD

% 1
EN EL CENTRO DE CONCENTRACION DOCUMENTAL DE SESEQ {CCD) \\\J
U300-CG-LGAIT-C-F1 |\\
s A i \
: Fecha: {3 Him cale (3 % \
H iz me:  =fo
el w0 de
Unidad Administrativa { ) i g s 1
Lnidad generadora: {5 . \
Seccidn {6 :;: %i
Serie documental: i i
Subserie 8} { K \ -
i\
Hornbre de quien consulta: i3) Y
Puests ¢ ca 2 OoupE; {103 =R
Expediente a consuitar. {11} b

Consults en ¢l CCD (3 C%
7

Se davolvid e

expadiente s su fugar de {14} Justificacién(12)

rasguardo.

Rubrica de verificacion (15}

Tt T i) O e o]

Requiere extraer of Expadiente del C0D. {16}

Fecha de deveiucion (17

Fechay firma de verificacion {12

. Responsable del archive de trémite o Auloriza Rewmw.bﬁ‘ e del Cenfrode
Persona gue consulta : 1 ; Cencentracién Documental de
entargado de archivo Jefe inmediato SEsEq
(18} {20} 121} {22}
Firma Morbre, cargo y frma Mombre, cargo y firma Mombre y firma
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Anexo 13.- Instructivo de llenado del formato Conirol para consulta de expediente
resguardado en el Ceniro de Concenfracion Documental de SESEQ U300-CG-LGA-

IT-C-FO1.

T@ o CONTROL PARA COMSULTA DE EXPEDIENTE RESGUARDADO
B : DF SaLLD - SESEGH EN EL CENTRO DE CONCENTRAGION DOCUMENTAL DE SESEQ
(e U300-CE-LGAIT-C-FO1
Objetive: Contar con un instr o archivistico que 2 llenar un control para Iar o exdraer exped guardad
en el Centro de G ity O | dg SESEQ
Resg de H o P able del archivo de tramie o encargade del archivo
Mo, | Tiudo Dgmeripeidn
1 Fecha Anater dis, mes Y60 corrignte [diafmesfanio) s cual gueda acordadz previamante
2 Caja Indicar el nimero de 13 caja donde esta resguandado el expedicnte
Ho. de Indicar &f ndmero de inwentano de transferencia {revisar inventario de transferencia primaria del
3 inuentaric de  |archive de trimise al archivo de concentracidn UIM0-0G-LGA-IT-B-FO2} donde esta ubicade ef expodients]
Transferencia |2 consultar,
i Uridad Unidad administrative a la que corresponde ef dred gue genera el archivo: Coordinacién General,
dministrativa [Sub di iones, Coordi i w Di 3 de da ala orgdnica sutarirada.
Al
5 lgeneradora del|dred ¢ Depanamento que genera el archive,
& e accidn: Anotaria denominacidn oficial de 1a seccidn [reviszrinventasio de transferancia primaria del archiva de
B trd mite at archiva de concentracion UAN0-CE-LEA-IT-B-FO2) dends est ubicado el expedi & |
Lerie R o
7 Anotarlz denominacion oficial de la serfe docurnental
|documental:
& |Subseri lad inacidn oficial de la subserie si existe
lombre de
I quien Anatar &) Nombre camplats del servidor pablics gue acude a realizarla consulta de expedieate
1
2
10 :is::uo:argo Puesta y carge del senidor piblice que acede a realizarla consulta de expediente
jque acupa,
{Expediente 3
del expediente 2
3y consultar:
12 Jlustificacion: (Causa pofsla que se solicita consultar ol axpadiants
% Consulta en el JAnotarconuna { ' sisodlo requiers sonsultar et expediente dentro de las instalacianes del Centro de!
faini Concentracign Documental de SESEQ (OCD)
Se devolvio el
14 :xpl:::‘:: ' lindicar con una t"/ ) sise devalvio 2] expediente a ta caja donde se encontraba resguardado.
u
lreszusrdo:
5 Rbrica de Rubricard ¢l Responsable del Cantra de O claa D lsisai G el enpedients a ia
verificacion caja donde se enc b guzrdado el expedi
REquIere
16 extraerel Indicar con una f } 51 requiers extraer 2f expediente fuera de fas instalaciones del Centro de
P dei (Co idn D tal de SESEQ
ua 1}
Facha de i s
17 S Anotarla fechz en 2 gue se devolverd et expediente 2 su resguardo ariginal
devafucion
35 Fecha yfirma |Rubricard af Responsabie del Centro de G 6 si =@ pord &l 3ix
de verificacion:[taj donde se B do el di
sa 0 [OEORAGUR. s el CarRdor publice Gue SidE 4 |3 consil s det ek EdiE e
consulta
|Responsable
det archivo de
20 fudmite o Nombre, cargo yfirma de la persona que tiene 2 su cargo el archive
encagado del
archivo
21 jlefe Inmediats [Mombre , cargo y firma del Jefe inmediate del drea generadera del archivoe
Responsable
def Centro de
22 {Concentracidn [Mombre yfirma del Responsable del Centra de Concentracidén Documental de SESECL
Documental da
15ESEQ 1CCD)
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Anexo 15.- Instrucfivo de llenado del formato inventario de baja documental U300-
CG-LGA-IT-D-FO1

%} INVEMTARIO O BAFA DOCIMENTAL
HED secastasls
G TERTE ) TRO-CG-LGAT-D-F01
2]
Dbjetive: (0AF 0 LN que p a1 SOntrol B aexrer enel 1 as
SESEQ
e e Boreck il archiy 5 dis ded archivo
W | i : Deseripaén
1 I:::aa |Arsotar dia, mes y afio corriente {dis/mes/fa fo) la cual quedo acordada previaments
2 Caja Hndicar & pdmers de [ caja donds . |
{ s e indicor o namere de invertario de transferencit fredsar i de ia primaria el archivo de krsmite 3l archive de concentracian
00-CO-LGAIT-6-F92) eado o W
{\_ i Trasns ferencia S i
} Hnidad \nidad admini 3 1 que cor deel dres el archive: o General dinacianes, Coordinacianes y D
/}‘L & 2 H che Ia organica
i
[ I| Area
il 5 i Aria o Depa + archive.
s |de1 arhive
& {dn Anotr la denominacidn aficisl de fe seoscn {revisar inventanio de ransferencia primaria def archivo di 1 rehive d; G LS00
{Saeiam: G LGA -0 ubican el i
Sefie P
i documental: fularte
& Subsere: ta d inacidn oficizl dela sub: i exisie
Nombre de
i ] quien Anotar el Homt heto del servider pibi dea realimr iz consutta de cpedicni:
1 . 3 consulta:
Paesto o
i carge que Puesto y carge del servidor pabli de: a3 realizar 12 stz de
ocupa: f
edients /
11 Erpedients 2 | ombre ded expedienlea consuitar !

Sy

canzuitar: é
iz Ih:ﬁﬁmu'dn: Raran por 1a i ir el 1

A
/ ) Consults en = 45 3 : - 3 \ y
- 13 ol oD Anolar con ung { /}sls@o g L] delas ded Centro de (o)

3 o i valida &l

expedient: & o 2 i P
14 sulugarde Indicar con wna | y’] st i3 caja . D
ﬁ resguanda;
Ty 15 Rithrica de Teard o del Centro de G id [ 5i gef 6 o ala exja dende se enconiraba resguardado s
o wrificadén _lexpediente
Requiere
16 :'E"""“';:"e indicarcon una | f )i requiers “ fisers e fas | farves el Contra deC de SESED
|ge1 o
g7 [Fechade o briafecha enla que el su ginal
3% ::duwﬁm o del Centra de 3l s&i 4 e alg esja donde se encontraba respuardado &
{ | herificacign: |>2ediente
{.: I3 19 :::::'.:n“ Firma det servidor pithlico gue acude a la consultz def expediente
Respansable
det archiva
0 de trimite o |Nombre, carge y firma dela persona que Sowe a su carge d archive
encargado

|del archive

21 ﬁ:tum tNombre , cargo v firma del jefe inmed ate del drea generadora del archive
Responsable
del Centro de
Canceatracid
22 n Marmbre y frma del bler dhed Centro o @ deSESEd
Cocumentl
de SESEQ
Juce
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Anexo 16.- Formato de Acta administrativa de baja documental U300-CG-LGA-IT-
D-FD2,

| Samité Téenico pars In Yalorseidn v Disposicisn
v Bocumental de Servicios e Sofud del
Extodo de Guerdiaro [3EIE0G

Acta adminishrativa de baje documental
U300-CG-LGA-IT-D-FO2

Luger: (1)
Siendo los {2}  hotos del dio_ (3] del mes {3)__ofo (8) an las i)
inslolociones que ocupo (4) ds Zerviciozde .
sdlud del Estado de Quergtarn. ubicado (alen_ (8] i ‘} i
.\ : ¥

sereunieron losC.g, £} z’f \

U
en su cordcter de N con & SO

propésito de hacer constar la depuracion y buja documenta! para destruceién
de documentor que preseribieron sy vigencia, valore: documentaies y pleros
de conservocidn y que no posee volores histdricos. de acuerde con los
tneamientos generales para la administracién del archive de framite,
concentocidn e histérico de SESEQ y de conformidad cen jus Leyes vy

disp Juridicas aplcables; czeniondo los siguisntes hachos:

L Hechos.

Los persong: onte: descrifas hacen conttor io deshuccidn de archive

documenial, el cual 5 encusnira selacionado

an: {8} con __ {9} fojcs que se adiunion

o lo presente. cuyo condenido fus vedficado de rmonera olegionn oor
{10}

det Orgone Internc de Control de Servicios de Salud del Esfodo de Queréiaro,
formands porte infegronte de o presente ccia.

Dicha dosumeniodion consto de__ (11} expedientes contenidos en (12}

cojes, con un pese aproximode de (13) kilogramos v__[14]) retros
lineates, que consigne (15}
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 Comids Teonice pare 1o Voloracidn y Disposicion
o Documenial de fervicios de Solud dai
Estodo de Querdiaro (SESEQ)

ik Cierre de acta
& 5 Mo habisrdo ofro osunin gue trodor, se cierra g presenis oolo siends ios
(18} horasdeldia_ {17) dalmes {17} delano {17}

firmando de conformidad ol calee los gue en el intervinieran. ol iguct gue
S5 ONENDI.

(18) £t9)
Nombre, corgo vy rma cel “Nombre, corgo vy irmec del Jefe
responsable del archiva o encorgado inmedioic gel drec generadore
del orchivo det archive
( ﬁ}
e
{20} {21}
"~ Mombre, carge virmo del Enloce Ce Momibre, corgo yirma oe
archive de o unigod odministrotive integrants del Comité Téenico I
g poe le Velorocidny Disposicidn .
Documentcl de SESEGQ

W (22)

Momkbre, cargo v irma del Organe
irterno de Condrpl de SESEQ

"...—
.
L

53
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Anexo 17.- Instructivo de llenado del formato de Acta administrativa de baja
documental U300-CG-LGA-IT-D-FQ2.

Tondé Téanico porg s Yoleacin y Dissosicion
£ il : s 2
Docunsents] de Sevidios e Solud det
Etade de Guerdfare (SESEGH

Inshructivo de lenado |

: Luger donde e leve g 20k 8 boio dosumantal
i Hormm de nicic del aota gdminktaivg
{

Do, mes y ofio =n 2 gue 18 esto fevando o cabo 2iocta

3 Nomrbre de! drea genssadorg de! gronivo

5} Damiclic del orea gensradoro del arsbies de SEIEQ dorde o ovario W
el octo odminittroth,

i} Mombre de los Jervidore: publioo: gue Inrenvianan 2n sl asin

L7 Fuesto de codo Jervidor Bibico que inferviera.

18| indicor & 0 reiacion de expediente: extd conferido =rn inverioric
gerarc! U00-0G-LCALITE-F31, Invenicfio de Tomsfersncin UI00-CE-
LGA-EE-FCT, irvarradio 22 Bols Dosumental UB0S-CC-LS ATD RG] den
o0 medis poso of orohive de ofios antersores o 2005,

P tlmero de hojos del imvariods qua 38 arexo,

(10} Mombre de: Servider Pindico qus ocude por parte dei Crgano Inferng
de Controf do SESEG.

{11} Nimers de expedianfes de cusrds ol rventors gue 58 onexa,

1i2] Coniidad de oojos gue contienen ios expadiente: o dor de Bal

1t Pao sproximode enkogromos

i14] Metros Tresies de oousrdo oins 068 ooupodas de orohiva

{15} Nombror 2iinveniodic que se onaxa.

(34]  Roro de tdino de octo admiraiaativa

(17} Do, masy ofic enic ouoise tarming & aclo

i18] Mombre, corgo y Trmo del resporsobie dal crobivo da tednvie o
encargods delorsiive

(19 Nombre, cwgo y frma del Jefe inmadisio de! dren generodosc da:
arokivo.

120]  Nemirs, corge vy Trma de! Emioss de orohive oe i uridod
odminFtrotio corespondente

;21 hombre, corge vy Do de! ndtagrarte dsi Comidd Tdemios tora o
YVaioroeidn y Diposiclén Documenis: de SEIEQ

(22] HMombre. corge v frmo de! Ssevidor Bibico gue assts cor porie de!

Crgong Interms de Cortrol de 3EREG.

e

i

Frg obienes los matos Srecies, /
S= mulfiglien o nimore Oe cojos poe A S 5 segdn sea o medida S
de iy eopos. Eresuliode nos deed fos maken Tnecies,

Bemplo 75 oo X 40 = 57 metor Snecier

Poro oblener los kiogromos

5= Mulfpfioo ioe tetos Gnegiss poe 40 fem gus un meko fned prsa
enbe 15 y 7 iomamos = achive, poc i fnio @ medic sguivaie o
A7 edogrames,

Bemple 95 ool X 43 « 57 mebes Snadies X 80 kg - 2080 by
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!
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ﬁ X
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N Organizacion, Desafrollo e Informdatica.
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ORGANISMO: SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE

QUERETARO
DIRECCION DE PLANEACION.
DOMICILIO: 16 DE SEPTIEMBRE NO. 51 ORIENTE,

COL CENTRO, SANTIAGO DE QUERETARO

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

QUERETARO

SECRETARIA DE SALUD - SESEQ

ASUNTO: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS,

En la ciudad de Santiago de Querétaro, Qro., a 2 dos de Marzo
de 2020 dos mil veinte, el que suscribe, Lic. Raul Rodriguez
Reyes, Director de Planeacion del Organismo Publico
Descentralizado denominado Servicios de Salud del Estado de
Querétaro. CER TIF 1 C O. Que la presente copia compuesta

SA
de 33 (treinta y tres) fojas Utiles por ambos lados, las cuales
concuerdan fiel y exactamente con el original, documento que

5N tuve a la vista y con el cual se cotejo, consistente en los

\CV

Lineamientos para la administracién del archivo documental de
Tramite, Concentracion e Histérico de SESEQ. Lo anterior con
fundamento en los articulo 11 fracciéon 1, 15 fraccion XVI del
Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado de la
Administracion Plblica Estatal denominado “Servicios de Salud
del Estado de Querétaro” (SESEQ), publicado en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro, “La Sombra de
Arteaga”, el pasado dia 30 treinta de enero del afic 2015 dos mil
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