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Introduccion

Esta area Coordinadora de Archivos, con fundamento en lo establecido en los articulos 6,
apartado A, fraccion V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 11,
fraccion XI, 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos, articulo 10y 11 de la Ley de Archivos
para el Estado de San Luis Potosi, y con la finalidad de asegurar la organizacion y
conservacion del acervo documental producido y en posesion de este Hospital Central “Dr.
Ignacio Morones Prieto” establece y promueve criterios especificos para regular las actividades
institucionales inherentes a la materia archivistica, como la produccion, circulacion, uso,
control, organizacion, transferencia, conservacion y destino final de los documentos de archivo
gue integran los expedientes que conforman los archivos institucionales.

Los archivos, como fuente primaria de informacién y soporte de las actividades y decisiones
institucionales, son considerados uno de los pilares de la transparencia y la rendicion de
cuentas; y, ental virtud, la integracion, organizacion, control, conservacién y difusion del acervo
documental del Hospital Central “Dr. Ignacio Morones Prieto”, adquieren una relevancia
preponderante.

Bajo esta premisa, resulta indispensable que los documentos y expedientes en posesion de
las areas generadoras de informacién, se encuentren organizados y se asegure su
conservacion, bajo criterios archivisticos uniformes y estandarizados, de tal manera que
permitan su localizacion y disponibilidad expedita, y se procure su integridad, conservacion y
custodia. La correcta organizacién archivistica favorece el acceso a la informacién publica, la
rendicion de cuentas, y los quehaceres cotidianos, evitando que se usen, oculten, destruyan,
divulguen o alteren indebidamente los documentos publicos.

En este sentido, el presente documento, establece las politicas generales y especificas en
materia de gestion documental, para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos y facilitar
el cumplimiento de las tareas institucionales enfocadas en la produccion, administracion,
organizacion y conservacion de archivos en sus etapas activa, semiactiva e inactiva.

Busca establecer de forma I6gica un proceso homogéneo y sistematico que oriente a las areas
generadoras de informacién, a través de una serie de pautas y procedimientos en materia
archivistica, que permita facilitar la localizacion y disposicién fisica y/o electrénica de cada
documento o expediente para su control y manejo.
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Marco Normativo

e Ley General de Archivos

e Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi

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

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
San Luis Potosi

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos

e Guia General para el Expurgo Documental y el Descarte Bibliografico en los Archivos de
Tramite y Concentracion (Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica)

e Criterios Técnicos para el Destino Final de Documentos: Baja Documental (Archivo General
de la Nacién)

Fuentes de apoyo

e Manual de Politicas del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco (2019)

e Guia para la Eliminacién de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata de
Banobras (2022)

e Criterios Especificos en materia de baja documental de la Comisién Nacional Bancaria y
de Valores (2017)

e Manual de Politicas y Procedimientos de Archivo de la Secretaria de Desarrollo Social
(2008)

e Manual de Politicas y Procedimientos de los Archivos de la Comision Nacional de los
Derechos Humanos (2014)

e Manual de Politicas y Procedimientos para la Organizacion de Archivos de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche

e Manual de Politicas y Procedimientos del Archivo de Concentracion del Instituto de Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la Ciudad de México (2011)

e Politicas para la organizacion, conservacion y destino final de los archivos del Consejo
Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social (2021)
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POLITICAS DE ARCHIVO

OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer los criterios y recomendaciones en materia archivistica de las Areas generadoras
de informacién del Hospital Central “Dr. Ignacio Morones Prieto” para organizar, ordenar,
conservar, administrar y valorar su documentacion, asi como para su remision al Archivo de
Concentracion, mediante la Transferencia Primaria en tanto su ciclo vital se encuentre vigente
y determinar su destino final o realizar debidamente la Transferencia Secundaria al Archivo

Historico.

Objetivos especificos

e Contribuir a la conservacion del patrimonio documental en posesion de la institucién, como
fuente de evidencia del quehacer publico.

e Homologar y facilitar las actividades archivisticas y de gestion documental al interior de la
institucion, que permitan mantener debidamente organizado el acervo documental para su
uso y aprovechamiento en la gestién administrativa, informar a la sociedad, la investigacion
y la cultura.

e Propiciar la adopcion de un correcto modelo archivistico institucional a través de una serie
de herramientas, procesos y promocién de buenas practicas en la materia, en observancia
del marco normativo archivistico y las disposiciones emanadas de los érganos colegiados

en materia de archivos federales, estatales e internos.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Ambito de Aplicacion

1. Las presentes Politicas de Archivo son de observancia general para los servidores publicos
de este Hospital Central “Dr. Ignacio Morones Prieto”, cuya actividad se encuentre
relacionada directa o indirectamente con la generacion, organizacion, conservacion,

administracion y preservacion de la documentacion institucional.

2. Tiene por objeto establecer los procedimientos, principios y bases generales para la
generacion, organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los

archivos en posesion de la institucién.

Glosario

Los conceptos y términos contenidos en las presentes Politicas de Archivo, se encontraran a
lo dispuesto en los articulos 4° de la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi y 4°
de la Ley General de Archivos, asi como de aquellos Lineamientos, Guias y Manuales
aplicables que fueren emanados para efectos de dar cumplimiento al marco normativo en

materia de archivos y gestion documental.

Para los efectos de las presentes Politicas y toda actividad derivada de ellas, se entendera

por:
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1. Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
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ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar
gue se resguarden,;

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

3. Archivo de concentracién: al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicién documental,

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

5. Archivo historico: al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

6. Baja documental: a la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

7. Catalogo de disposicion documental: al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental;

8. Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico;

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

10. Cuadro general de clasificacién archivistica: al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

11. Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental,
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12. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
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organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental;

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

14. Valoracién documental: a la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental, y

15. Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

vigentes y aplicables.

De las obligaciones y responsabilidades

1. Cada area generadora de informacion es responsable de organizar y conservar sus
archivos; asi como de seguir las recomendaciones y disposiciones emanadas del seno del
Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos, del cumplimiento
de la Ley de la materia, asi como de las determinaciones que emitan los 6rganos colegiados

en materia de archivos que resulten aplicables.

2. Las areas generadoras deberan preservar integramente los documentos de archivo que
generen, o0 bien, se encuentren en su posesion; tanto fisicos como electronicos. Ademas,

Pagina 7 de 29
Versién 2.0.

Av. Venustiano Carranza No. 2395 Zona Universitaria, C.P. 78290 San Luis Potosi, S.L.P. www.hospitalcentral.gob.mx

e




POLITICAS DE ARCHIVO

L ESIALS ™ HOSPITAL CENTRAL “DR.
{ MORONES PRIETO

IGNACIO

MORONES PRIETO”

son responsables de su organizacion y conservacion para el buen funcionamiento del
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Sistema Institucional de Archivos.

3. El Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con el articulo 21 de la Ley de Archivos
para el Estado, se integra por el area coordinadora de archivos y las areas operativas o
productoras de archivo, es decir, el area de correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo

de Concentracion, y en su caso, Archivo Historico.

De los Instrumentos de Control y Consulta

1. El Cuadro General de Clasificacion, es el Instrumento de Control Archivistico que refleja la
estructura de un archivo con base en las funciones y atribuciones de cada institucion,
integrado por las secciones, series y subseries documentales con su codificacion
correspondiente, en forma alfanumérica.

2. El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) es un registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la clasificacion de la informacién, vigencia y
disposicion documental, es decir, establece el periodo por el cual la documentacion debe
resguardarse en los archivos de tramite, concentracion e histérico.

3. Los inventarios documentales son los instrumentos archivisticos que permiten la
organizacion y localizacion detallada de los expedientes en los archivos de tramite y
concentracion; asi como conocer su clasificacion, descripcion, valor y vigencia documental.

4. Las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, son el instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental. Estas se realizan por
parte de las areas generadoras de informacion, en los momentos en los que resulte
necesaria la actualizacion y/o elaboracion de los Instrumentos de Control Archivistico.

(Anexo - 8 Ficha Técnica de Valoracion)
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CAPITULO I

ARCHIVO DE TRAMITE
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POLITICAS DE ARCHIVO
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IGNACIO
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Se encuentra integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el

ejercicio de las atribuciones y funciones de las &reas generadoras de informacion, mismo que

sera responsabilidad de cada area.

1. Eltitular de cada area debera designar oficialmente a un Enlace de Archivo, quien fungira

como vinculo entre el area generadora de informacion y el area Coordinadora de Archivos.

Es responsabilidad del enlace, hacer del conocimiento al personal de su area, la

informacion necesaria para el buen funcionamiento de su archivo.

2. Las areas generadoras de informacion, deberan desempefar las siguientes funciones:

A. Integrar y organizar los expedientes de acuerdo con el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

B. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes por medio del Inventario de

Tramite, el cual sera actualizado de conformidad con los plazos establecidos por el

Area Coordinadora de Archivos. (Anexo 1 - Inventario de Archivo de Tramite).

C. Resguardar los expedientes que hayan sido clasificados, como reservados o

confidenciales de acuerdo con la normativa aplicable, en tanto conserven tal

caracter.

D. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos, en la elaboracion o actualizacion

de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

E. Trabajar con los criterios especificos y recomendaciones dictadas por el area

Coordinadora de Archivos.

F. Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.
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3. Para la organizacion de los expedientes de los Archivos de Tramite, las areas generadoras

PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE _ SALU D
SAN LVUIS POTOSI

de informacién deberan respetar los siguientes criterios:

A. Integrar los expedientes en el orden en el que se genera el proceso administrativo,
es decir, de forma cronoldgica ascendente, tomando como fecha oficial, aquella en
la que el documento fue recibido.

B. Para considerar como original un documento, debera contener los elementos de
firma, logos oficiales, sello (en caso de contar con este), y/o firma de recibido.

C. En la elaboracion de nuevos documentales, derivadas del seguimiento de los
asuntos, estos seran registrados bajo el codigo de seccion, serie y subserie que dio
origen al expediente.

D. Los expedientes deben contener documentos relativos a un mismo asunto en su
formato original, salvo aquellos casos que las copias simples se consideren
necesarias para el entendimiento integro del expediente.

E. En caso de integrar al expediente impresiones de correos electronicos, éstos
deberan contar con el asunto, remitente, destinatario y fecha.

F. Todos los expedientes deberan contenerse en carpetas, identificAndose con los
formatos establecidos. (Anexo 9 - Caratula de Carpeta, Anexo 10 - Etiqueta de
Folder)

G. Los expedientes que cuenten con anexos, deberan ser resguardados ocupando una
foja por unidad.

a. Los anexos referidos en el inciso G, deberan estar rotulados identificando el
documento de referencia, es decir, memorandum u oficio al cual pertenece.

H. Identificar con una etigueta cada estante o archivero; el cual debera contener el nivel
y numero de gaveta, conformando asi el mapa topografico. (Anexo 11 - Identificador
de archivero o estante).

4. La documentacion sera revisada con el objeto de valorar sus condiciones y vigencias, de
acuerdo con los plazos establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA).
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5. Las areas generadoras de informacion, deberan administrar, organizar, y conservar de
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manera homogénea los expedientes, es decir, mantenerse en un mismo espacio fisico.
6. Las éareas generadoras de informacion seran responsables de la documentacion
administrativa de comprobacién inmediata que generen, administren y/o recaben.

A. Documentacion administrativa de comprobacion inmediata, son aquellos
documentos creados en el curso de tramites administrativos producidos en funcion
de una actividad, y que por su naturaleza no son necesariamente incorporados al
expediente; cuya vigencia no podré exceder un afio.

Listado general de los documentos de comprobacién administrativa inmediata:

VIGENCIA
NoO TIPOLOGIA DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA
ARCHIVO DE
TRAMITE
1. | Papeleria impresa, sin formato oficial obsoleta correspondiente a 1 afio
administraciones anteriores.
2. | Originales y copias de bitdcoras y registro de entrada y salida de 1 afio
visitantes en inmuebles y hospitales.
3. | Copias certificadas siempre y cuando obre el original del mismo en 1 afio
el expediente.
4. | Guias (libros o bitacoras) de correspondencia. 1 afio
Copias simples de facturas y comprobantes de pago. 1 afio
6. | Copias simples de documentos de apoyo informativo (Invitaciones, 1 afio
folletos, fotocopias de libros y/o revistas).
7. | Curriculums de candidatos para ingresar a laborar. 1 afio
8. | Formato de no derechohabiencia. 1 afio
9. | Vales de salida de medicamento del almacén y farmacia. 1 afio

! Esta lista es enunciativa y no limitativa. En caso de dudas, las unidades administrativas podran solicitar el apoyo de la
Coordinacién de Archivos con la finalidad de revisar los tipos de documentos en su posesion, y confirmar si sus documentos
cumplen con las caracteristicas necesarias.
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10. | Formatos de vacaciones. 1 afio
11. | Notas informativas. 1 afio
12. | Listas de personas acreedoras de alimentos del hospital. 1 afio
13. | Controles, bitacoras y listas de citas de pacientes programados. 1 afio
14. | Formatos de valoracion inicial de pacientes en hospitales. (formato 1 afio
de Triage)
15. | Controles y listados de medicamentos caducos en hospitales. 1 afio
16. | Bitacoras y controles de psicoterapia. 1 afio
17. | Copias fotostéticas de conocimiento. 1 afio
18. | Duplicados de fotocopias de identificaciones, comprobantes de 1 afio
domicilio y actas de nacimiento del personal.
19. | Solicitud de férmulas y/o dietas 1 afio
20. | Formatos de solicitudes de estudio de atencion medica 1 afio
21. | Borradores de trabajos, solo se conserva la version definitiva 1 afio
22. | Escritos para regulacion de pagos del personal. 1 afio
23. | Fotocopias de acuses de respuestas a solicitudes de informacion. 1 afio
24. | Solicitudes de servicios y solicitudes de material (No aplica para el 1 afio
area que tiene la atribucion de resguardarlas).
25. | Fotocopias de leyes, reglamentos, codigos (que no se encuentren 1 afio
vigentes).
26. | Copias simples de hoja diaria de consulta externa, hojas de egreso, 1 afio
hojas de hospitalizacion y liquidaciones en tramite.

Expedientes Digitales

Actividad cotidiana que consiste en la representacién digital de algin archivo correspondiente

a un procedimiento administrativo, con el objetivo de preservar su contenido, permitiendo el

flujo constante de su informacién y su consulta por distintos medios.
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1. Se debe garantizar que el documento digital se encuentre completo, sin alteraciones al
paso del tiempo y se deben mantener sus atributos de contexto, procedencia y ordenacion.
2. Los documentos y expedientes digitalizados se guardaran bajo el nombre designado para
el documento o expediente. A su vez, seran administrados en las carpetas que contengan

las secciones, series y subseries de los Instrumentos de Control Archivistico.

Seccidén

=

Serie

4

Subserie

=

Nombre de Expediente

—

Nombre de Documento

Il. Expurgo y Descarte documental

Consiste en el proceso de evaluacion critica de las documentales y retiro de objetos
innecesarios y materiales contaminantes que realizan las areas generadoras de informacion;
gue, por razones de uso, espacio, entre otras; no cumplen con una funcién de utilidad. Dicha
actividad permite seleccionar y eliminar, previo andlisis; aquellos documentos que, habiendo
perdido sus valores primarios, es decir, que no sean susceptibles de conservacion; no tienen,

ni se prevé que tengan valor histérico.

1. Cuando exista mas de un ejemplar de un documento dentro del expediente, se debera
guardar Unicamente el original, considerando también como originales a los acuses de

recibo.
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2. Se extraeran todas las copias simples de los documentos, ya que los originales se
encuentran en el expediente de origen, salvo en aquellos casos que se consideren
necesarios para el entendimiento integro del expediente.

3. Se extraeran todas las copias de conocimiento, ya que el documento original o acuse de
recibo se encuentra resguardado por el area generadora de la informacion, salvo aquellos
casos en los que de ello deriven mandatos o instrucciones oficiales.

4. Se extraeran todos los documentos que no formen parte del asunto del expediente.
Ejemplo: invitaciones, folletos, carteles, constancias, etc.

5. Se removeran grapas, clips, separadores plasticos y otros elementos para evitar el
deterioro de la documentacion.

6. Concluidas las actividades de expurgo, se procedera a la eliminacién o en su caso, reciclaje
de la documentacién extraida de los expedientes, siempre que estas, no contengan datos
personales.

A. Las hojas recicladas deberan ser canceladas con dos lineas diagonales
preferentemente con marcador de cera color rojo, en el reverso de la hoja, a fin de

evitar confusiones al momento de consultar el expediente.

[lIl. Transferencia Primaria

La Transferencia Primaria corresponde al traslado controlado y sistematico de expedientes de
un Archivo de Tramite a uno de Concentracién para su consulta esporadica (fase semiactiva),

de conformidad con la vigencia establecida en el Catalogo de Disposicion Documental.

1. Dichas transferencias corresponden Unicamente a documentos y no se recibiran cajas que
contengan articulos diversos, ni remitir expedientes que se encuentren en Etapa Activa.

2. Habiendo realizado el expurgo y retiro de los agentes contaminantes, se procedera la
foliacion de cada una de las fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden

de los documentos de archivo.
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A. El numero de folio se ubicara en la esquina superior derecha, evitando correcciones
o tachaduras. En el supuesto caso de existir foliacion incorrecta, se deberéa tachar el
folio incorrecto, e integrar el correcto debajo del folio cancelado.

B. Elfolio debera realizarse preferentemente con foliador, con tinta roja 0 marcador de
cera en color rojo.

C. Una vez realizada su foliacion, no procedera la integracion de nuevos documentales.

3. Los expedientes no excederan los 4 centimetros de grosor o 300 fojas, con el propésito de
gue su manejo sea agil. (De rebasar el grosor se abriran legajos en forma progresiva y su
foliacion sera continuada hasta el término del expediente.) (Anexo 6 - Formato de Lomo de
Legajo)

4. Todo expediente debera ir cosido, sujetado con rafia o hilo de algodén, foliado e identificado
con las caratulas aprobadas para tales fines. (Anexo 2 - Caratula de Expediente).

A. Cada area generadora de informacion es responsable de presupuestar y/o gestionar
el material a utilizar (cajas, aguja, hilo, etc.).

5. Las cajas deberan identificarse con el Formato de Caréatula, describiendo su contenido y su
numero de identificaciébn, mismo que se reiniciara por afio. (Anexo 3 - Formato Caratula de
Caja)

6. Sera responsabilidad del titular de cada area generadora de informacién, revisar y aprobar
la solicitud de Transferencias Primarias.

7. La solicitud de Transferencias Primarias se realizara por escrito al area Coordinadora de
Archivos, y remitir el Formato de Inventario de Transferencia Documental en fisico y
electrénico al correo institucional del area Coordinadora de Archivos. (Anexo 7 - Formato
de Inventario de Transferencia Primaria).

8. Las solicitudes de Transferencia seran atendidas unicamente cuando cumplan la totalidad
de requisitos y observando las capacidades fisicas del Archivo de Concentracion.

9. El area Coordinadora de Archivos recibira las solicitudes de Transferencias Primarias de
acuerdo con el calendario del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), salvo los

casos que se estimen procedentes, se admitiran en cualquier momento del afio.
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10.Si las solicitudes de transferencia no se encontraran bajo los criterios establecidos, el area
Coordinadora de Archivos notificara por escrito al responsable del envio, la no
concordancia o deficiencias observadas para que a la brevedad sean solventadas.

11.El traslado de la documentacion al Archivo de Concentracion es responsabilidad del area

generadora de la informacion.

CAPITULO IlI

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Es aquel que se encuentra integrado por documentos transferidos desde las areas
generadoras de informacion, cuya consulta es esporadica y permanecen en él hasta su
disposicion documental (baja o transferencia al Archivo Historico) de conformidad con el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

1. Asegurar y describir el acervo documental bajo su resguardo, asi como la ubicacion de los
expedientes. (Anexo 5 - Formato de Inventario de Archivo de Concentracion.)

2. Recibir las transferencias primarias, brindar servicios de préstamo y consulta a las areas
generadoras de informacion, de la documentacion que resguarda. (Anexo 4 - Formato de
Vale de Préstamo).

3. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el CADIDO.

4. Promover la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores historicos.

5. Identificar los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con

valores histéricos, susceptibles de ser transferidos a los archivos, segun corresponda.
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cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e

informativos al archivo historico, o a la institucién, segun corresponda.

l. Solicitud y Préstamo de Expedientes

1. La solicitud de préstamos podra llevarse a cabo entre Archivos de Tramite de las areas
generadoras de informacion o bien, entre las areas generadoras de informacién y el Archivo
de Concentracion, debiendo realizarse con al menos 24 horas de anticipacion. (Anexo - 4
Formato de Vale de Préstamo).

2. En el préstamo de expedientes de Archivo Clinico deberéa realizarse mediante el Vale de
Préstamo de Expedientes correspondiente, previamente descrito. (Anexo - 4 Formato de
Vale de Préstamo).

3. El traslado y la devolucibn de la documentacion solicitada para préstamo es
responsabilidad del area solicitante.

4. Los expedientes devueltos deberan contar con las caracteristicas y condiciones en las
cuales fueron prestados.

5. Cuando el o los expedientes prestados sean devueltos en mal estado o incompletos, el
area que reciba la informacion debera notificar por escrito al area Coordinadora de
Archivos, a fin de deslindar responsabilidades e iniciar los procedimientos a que haya lugar.

6. Se establecera un plazo maximo de préstamo por 30 dias naturales, y podra ampliarse
mediante nueva solicitud.

7. En caso de no recibir el expediente, una vez fenecido el plazo de préstamo, el area que
presto la documentacion notificara por escrito al area solicitante de la informacion, haciendo
de conocimiento al Coordinador de Archivos, a fin de deslindar responsabilidades.

8. La devolucion de los expedientes se hara de manera oficial plasmando nombre y firma de
recepcion en el Vale correspondiente. Lo anterior provocara la cancelacion automatica del

mismo.
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Il. Baja documental

Consisten en la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia y valores

documentales (administrativo, legal, fiscal o contable), y que no posean valores historicos.

El proceso de baja documental del Archivo de Concentracidn se encuentra sujeto a las
disposiciones que se establezcan por parte del Congreso del Estado y el Archivo General del

Estado de San Luis Potosi.

CAPITULO Il
ARCHIVO HISTORICO

Es aquel que se encuentra integrado por documentos de conservacién permanente y de

relevancia para la memoria institucional, de caracter publico.

Esta Institucion, al momento de emisién de las presentes Politicas, no cuenta con Archivo
Historico; por lo que, los documentos con valor histérico seran trasferidos en los términos que

establezca la Ley, para el caso concreto.

1. Recibir las transferencias secundarias, también la organizacién y conservacion de los
expedientes bajo su resguardo.

2. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental.

3. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

4. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnoldgicas de informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

5. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.
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TRANSITORIOS

Las presentes politicas entraran en vigor el 02 de febrero de dos mil veinticuatro.

ANEXOS

Anexo 1 - Formato Inventario de Archivo de Tramite

HOSPITAL CENTRAL “DR. IGNACIO MORONES PRIETO"

BN enmmcooe . | SALUD |
Wt SN LU POTOS

INVENTARIO DE ARCHIYO DE TRAMITE

UHIDAD ADMINISTRATITA: AREA:
DEFTD O COORDIHACIOH: FECHA DE ACTUALIZACION:
TiTULD
g TALOR TOTAL FECHA ACCESO
LEGAJD ¢ DOCUMEMTAL DE R TIGEMCIA
CARPETA CODIGD DESCRIFCION PRIHERD | OLTIHO (AADS)
A |GIF| L | FOMAS P C R
YALOR DOCUMERNTAL ACCESD
& ADMINIETRATIVO P PUBLICO
= COMNTAELE { FIZCAL [ COMFIDEMCIAL
LEGAL JURIDICO ! LEGAL R REZERWADD
REZPOMEAGLE DEL AREA PRODUCTORA TITULAR DE LA COORDIMACIESN DE ARCHIVOS
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AV

Anexo 2 - Caratula de Expediente

DEL ESTADG DE. | SALUD |

s SAN LUIS POTOSI

FOMDD: SPITAL CENTRAL “DR. IGNACIO MORONES PRIEII | TALOR DOCUHEHTAL:
- ]

DIRECCION: Adminirtrati
SUBDIRECCIOHN: JduridicadL =y
DEFARTAHEHNTD: CmmtaklsdFiry

CODIGO: FORHATO O SOPORTE
Futmqraf
ETULD DE EXPEDIEHT Fapal =
FECHAS EXTREHAS: HICIO | FIHAL | co Oerm
Hu. DE FOJAS:
GEMCIA DOCUHEHTA | Tramite | Comcentracion
OBESERTACIOHES:
CLASIFICACIOH

HFORHACION CONFIDENCIAL:

INFORMACION RESERYADA: FLAZD RESERYA:

FARTE DEL EXFEDIEHTE GUE
SE CLASIFICA:

FUNDAMENTO LEGAL:

LEY DE ARGHIYOS FARAELESTADD DE SAHLUIS FOTOST FEGHA DE FUBLIGACION 1 DE JUNIODEL 2020, LEY DE
TRANSFARENCIAY ACCESD A LA INFORMACIOH FUELICA DEL ESTADODE &M LIS FOTOSIFEGHA FUELICADE EN EL DIARID
OFICIAL DE L& FEDER&CION EL 15 DE JUMIOMAYODE 2%,
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Anexo 3 - Formato Caratula de Caja

POLITICAS DE ARCHIVO
HOSPITAL CENTRAL “DR.
IGNACIO

MORONES PRIETO”

iR srmsiome | SALUD |

. SAMN LUIS POTOS!

FONDO

HOSFPITAL CENTRAL "DR. IGNACIO MORONES
PRIETO"

DIRECCION

SUBDIRECCION

TDEFAHRTAMENT
n

CcODIGO

CANTIDAD DE
EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS
PESO Kqg.

[LILs L] FIHAL

A

DESCRIPCION BASICA DEL CONTENIDO

No DE CAJA

MAFPA INICIO DE PLAZO DE
TOPOGRAFICO L CONSERYACION

TERMINO DE PLAZO
DE CONSERYACION
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pecestano e | SALUD '

Anexo 4 - Formato Vale de Préstamo de Expedientes

r PO I OUTTVG - - WALE DE FRESTAMO
Ay ¢ DEL ENTADD DN | SALun | ; "__ - _ "__.
L% =Yt RAH LRSS ROTGRE DE EXFEDIENTEES

gl a
Mo Folio 1
= o Che e B z
DATOE DEL SOLKCITANTE

M il 3 T =3

b 4 Mo Emplaada T

D acaram anks _ Petbncl v b i _

- - e Cordacho =
DATOE DEL EXFEDEMNTE
o L gt ] b e e [ e i Mo dha T
a 10 11
- Eaz i
- iz
e =gl (W [
13
F i o e cho A i T o T e, o Ll R N L e e T e L,
sl o7 o Lt T o G e R o PRI N B O T G T R ) L O L
S o I ORI S UL £ R e
Fimna o Sol ol nie i il Prces snchor
14 15
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Anexo 5 - Formato Inventario de Archivo de Concentracion

:'%;:—« i ;Ef':;_rf;g‘vg:‘*? | SALUD | e Inventario Archivo Concentracion

'__ .i““'-,"r SAM LIS POTOSI L e

UHIDAD ADHIHISTRATITA: AREA:

DEFTO O COORDIHACION: FECHA ACTUALIZACION:
|| FECHAS EXTREMAS P:::":':::s ———— S BEITIN® FINSL .
casn | LEGAJID | TOS® HOMERE DEL EEPEDIENTE e FOsRS 0

FRIHERS | LTiHe | & | ¢ | F [ L [Pr [ R | & BAJA | HUESTRED | HISTORICO
El presente Inwentario consta de fojals] v ampara la cantidad de cajals] de los afos del . conun peso aproximado de 20 Kg.
RESPONSAELE AREA PRODUCTORA DE LA
IMFORMACIAN TITULAR DE LA CODRDIMNACION DE ARCHIVOS
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Anexo 6 - Formato de Lomo de Legajo.
) SrEAsSH” | SALUD |
l“r- .r\:".:._ BAH LUIS POTDE]
FONDO:
HOSPITAL CENTRAL "DR. IGNACIO MORONES
PRIETO"
DIRECCION:
SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO:
CODIGO:
CAJA N°.:
LEGAJO:
No. DE EXPEDIENTES:

FECHAS EXTREMAS:
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Anexo 7 - Formato de Inventario de Transferencia Primaria

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

(6B Devestanooe | SALUD |
e

SAN LUIS POTOSI

Fecha de elaboracion

LY,
1
Fondo: 2]
Clasificacion
del
Cadigo, series y Nombre o titulo del Fecha de F?Cha de | No. I:_Ie 5 2 Guarda N ea e Datos .
N _ aperntura del | cierre del | legajo | 5§ & _ informacién Observaciones
subseries expediente ) i ] W precautoria personales
expediente | expediente | o tomo " il
R| C |NA
[3) (4] (5] 1] 7 15)] 13 10 12 [13)
Elabora Recibid
r (14 r (15
Nombre completo v cargo Nombre completo
Encargado del Archivo de concentracion
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Anexo 8 - Formato de Ficha Técnica de Valoracién
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e
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