I SERVICIOS

DE SALUD
ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL 2026

SERVICIOS DE SALUD DE ZACATECAS
COORDINACION DE ARCHIVOS




CATALOGO DE DISPOSICION

| l SERVICIOS DOCUMENTAL

| DE SALUD
' ESTADO DE ZACATECAS

Contenido
R T T et e T o e I e et L S SN 2
. ODJetIVOS v s st s i seiies e P S s 2
1. AMbito de apliCACION .vvvvveevereereeriirrsneeieressesessesesseessessnsesssesessesasens = S— SRR (. 3
IV.Mareo Juridic o iisisnsmmiiiGimiain i i s s s st aash fsse 3
V. Meatodologia de elaboracion. ... s smsasssssssnsserissssnsisaannns S S
VI INSTrUCEIVO 8 USO. wiiiieiiininiiiiisissiinisiisinssisisssesisessssitesssnssssessasnsaesmeanssssasnnsssssannsnasanes 6
VIl. Relacion de series documentales COMURNES. ....c..iiiiiiiiiiiiiinieeniiiesnrsisssersnesessnnsssasans 7
VIIl. Relacion de series documentales sustantivas. ......cccoviieiiinininennnns =R R [ - |

IX. Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata y de apoyo informativo
............................................ T TN Ry eIt e e et A RS U NS SOy TS P L

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL COORDINACION DE ARCHIVOS




CATALOGO DE DISPOSICION

l SERVICIOS DOCUMENTAL

DE SALUD

' ESTADO DE ZACATECAS

l. Introduccioén

Los Servicios de Salud de Zacatecas (SSZ) es la Entidad encargada de proporcionar servicios
integrados de salud de calidad, sentido humano y con perspectiva de género, mediante la
creacion de politicas publicas externas e internas que favorezcan el mejoramiento del nivel de
vida de los hombres y las mujeres.

Su mision es proporcionar servicios integrados de atencion a la salud de la poblacion, con
dignidad y equidad de género, a través de la implementacién de politicas publicas para
contribuir a la construccion de una sociedad mas justa.

Lavision de los Servicios de Salud de Zacatecas es ser la entidad lider del sector que garantice
la prestacion de servicios de salud con calidad y equidad de género, asegurando la igualdad
de oportunidades sin discriminacion al interior y exterior de la institucion.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus
Municipios (LAEZM), entre las obligaciones que deben cumplir los sujetos obligados, estd la
de administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica. En esta tesitura, los Servicios de Salud de Zacatecas debe trabajar para atender
ese mandato.

En virtud de lo anterior y para dar cumplimiento al articulo 13, fraccion II, de la LGA, e@r
Coordinadora de Archivos (ACA), con la colaboracion de las y los Responsables de Archive de
Tramite (RAT) de las areas generadoras de documentacion de las Unidades administrativas
que conforman los SSZ, coadyuvaron en la tarea de la actualizacién del Catélogo de
Disposicion Documental; con la finalidad de que sea el instrumento normativo de control
archivistico que servira para regular de manera eficaz y eficiente la produccion, uso,
circulaciéon, conservacion, transferencia y disposicién de los documentos de archivo
producidos en el ejercicio de las atribuciones de la institucion.

Il. Objetivos

§

Objetivo General Regular de manera general y sistematica el ciclo vital del documento en las
areas generadoras de las Unidades Administrativas (UA) que integran los SSZ, a través de u
instrumento de control archivistico que establezca el valor documental, plazos dg@
conservacion, vigencia y disposicion documental de las series comunes y sustantivas
producidas por los SSZ en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades o
competencias; con la finalidad de garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion de los documentos de archivo que forman parte del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de la institucion.

$-
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Objetivos Especificos

Establecer un instrumento de control archivistico que permita la plena identificacion, a traves
de las series documentales, de los procesos que producen la documentacion generada y
recibida en los SSZ, en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades o competencias.

Establecer los valores y vigencia documental de cada serie, acorde al marco juridico-
normativo que regulan los procesos que originan la documentacion.

Coadyuvar con el proceso de valoracion documental para decidir cual serd el destino final de
los expedientes que conforman cada serie documental.

Facilitar la circulacion de los documentos de archivo a través de los archivos de tramite de las
areas generadoras, su transferencia primaria al archivo de concentracién, asi como su
disposicion documental.

I1l. Ambito de aplicacion

El presente Catalogo de Disposicion Documental sera de observancia general para todas y
todos los servidores publicos de las UA que integran los SSZ, que en el gjercicio de sus
funciones, atribuciones, facultades o competencias; produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean documentos de archivo, rigiendose por los principios
conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad, previstos en la t\

IV. Marco Juridico Ley General de Archivos.

Ley General de Archivos. i

Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios. / N
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. ]
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. .

Codigo Penal para el Estado de Zacatecas. a

NACG 01 Norma de Archivo Contable Gubernamental.

Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario. '
Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Instructivo para elaborar el Catalogo de Disposicion Documental emitido por el Archivo

U’Mmc IUE Z

General de la Nacion.

Estatuto Organico de los Servicios de Salud de Zacatecas. e
Manual de Organizacion de los Servicios de Salud de Zacatecas. \ﬁw
N\ N M/
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V. Metodologia de elaboracion

EL ACA de los SSZ, realizo las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicacion
del Catalogo con base en lo establecido en el Instructivo para la elaboracién del Catalogo de
Disposicion Documental 2012 (Instructivo CDD).

La elaboracion del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracidn,
regulacion y control.

Cada una de estas comprendié la realizacion de tareas especificas que permitieron la
conformacion del presente instrumento normativo archivistico para regular la politica de
tratamiento documentalen los SSZ.

La vigencia documental comienza a partir del cierre del expediente. (\

Etapa de Identificacion

Esta etapa consistio en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen cada una de las series documentales producidas o recibidas en el
ejercicio de las funciones y/o atribuciones de los SSZ: funcién-sujeto productor-documento
de archivo. Es asi, como se identifican las series documentales contenidas en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (Cuadro).

A continuacion, se enlistan las actividades que permitieron desarrollar la primera etapa que
consistié en elaborar el Cuadro.

Identificar la estructura interna de los SSZ.

Analizar el Estatuto Organico de los SSZ y otras disposiciones juridicas aplicables de cada UA
o areas generadoras, para identificar atribuciones y funciones comunes y sustantivas.

Identificar las series documentales por area generadora de cada UA con base en funciones yl&

atribuciones, a través de mesas de trabajo.

Elaborar el instrumento de control: Cuadro. Considerando el esquema del Instructivo para la
elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2012 (Instructivo CGCA),
atendiendo la jerarquizacion y codificacidn, asi como la denominacion de los niveles
documentales de secciones y series comunes.

-

Etapa de Valoracion

Durante esta etapa las areas generadoras en conjunto con el ACA identificaron los valores
primarios y secundarios de cada una de las series documentales, para fijar valores
documentales, plazos de conservacion y vigencia documental con el propdsito de identificar

iy

%, ] lUfz %

la disposicion final de la documentacion producida por las series documentales comunes y
ﬁ\sustantivas.
%J Para llevar a cabo la valoracion documental se tomaron en cuenta las siguientes actividades:
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Realizacion del Plan de trabajo para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental (FTVD).

Mesas de trabajo con los generadores de la documentacion para:
a. Analizar y definir de las series documentales, los valores primarios y secundarios. 5

b. Establecer los plazos de conservacion y la vigencia documental en los archivos de tramitey
en el archivo de concentracion, conforme al marco juridico-normativo y la produccién de la
documentacion.

c. Identificar y analizar los valores secundarios de las series para establecer las técnicas de

seleccion, que permitiran determinar la disposicion final de la produccion documental de
cada serie.

d. Sustentar a través de la elaboracion de las FTVD, la valoracion documental de cada s

Presentacion para analisis y aprobacion de las FTVD de series sustantivas, asi como someter /
a consideracion el instrumento de control archivistico (Catdlogo), ante el Grupo
Interdisciplinario (Gl).

Etapa de Regulacién

Esta etapa consistié en la integracion del Catalogo del SSZ de acuerdo con los siguientes
apartados:

I. Introduccion.

Il. Objetivos. iy

IIl. Ambito de aplicacion.

IV. Marco juridico.
V. Metodologia de elaboracion. |
VI. Instructivo de uso. |
=
4o
2

VIl. Relacion de secciones y series documentales comunes.
VIll. Relacion de secciones y series documentales sustantivas.
IX. Hoja de cierre.

X. Relacién de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI). Cada uno de
los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo CDD 2012.

%/ Etapa de Control

Esta ultima fase consiste en someter a consideracion, validar, difundir y aplicar el Catalogo
conforme lo siguiente:
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Presentar los instrumentos de control: Cuadro y Catdlogo a consideracion del Gl.

Enviar el Catalogo al Archivo General del Estado de Zacatecas mediante oficio, para su registro
y validacion.

Dar a conocer el Catalogo con las/los RAT de las areas generadoras de las UA de los SSZ.

Publicar el Catalogo en el portal de internet institucional y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Capacitar y/o asesorar para la aplicacion del Catalogo.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo archivistico que permitira regular
manera general y sistematica la politica de tratamiento documental de los SSZ.

VI. Instructivo de uso

Todas las areas generadoras de las UA de los SSZ aplicaran el Catalogo con la finalidad de
regular las series documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento que integra el Catalogo de los SSZ para facilitar
su comprensiény aplicacion.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO:
SECCION: |
VAGENCIA DOCUMENT, ke (i
AL DE ACCESO |
TECNICA DE SELECCION 1 |
VALORES PLAZOS DE |
PRIMARIOS CONSERVACION |
coDIGo SERIE ¥/ O SUBSERIE OBSERVACIONES - | gJ ' /
IEAE :
a L Ele AT AC TOTAL g 5 5 %
= S i
Valor documental Vigencia documental Tecnica de seleccidn
A= Administrativo AT= Archivo de tramite E= Eliminacion
L=Legal AC= Archivo de concentracion C= Conservacion
F/C= Fiscal o contable Total= AT (afios) AC (anos) M= Muestreo

%s« e ['UCZ
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VIl. Relacion de series documentales comunes.
oo ] LEGISLACION | A [ v ] re [ aos [ adios | amos | M|
2c ASUNTOS JURIDICOS A L F/C Afios Afas Afios E M
2C1 Disposiciones en materia de asuntos X X 3 7 10 X
207 Estudios, dictamenes e informes X X 3 7 10 X Z
2c8 luicios contra la entidad X X 3 a 7 X X
2C.9 luicios de |3 entidad X X 3 7 10 X X
2C.10 Amparos X X 3 7 10 X
| 3C | PHDGRAWCION v 1 A | L | FfC | Afos | Afios Afos | E
4c RECURSOS HUMANOS A 2 F/C Afios Afos Aros E
Disposiciones en materia de recursas X X 4 8 13
4c.1 humanas
ac.3 Expediente Unico de personal ® X 3 23 30
4cs Nomina de pago de personal X % 3 5 8 X
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal X X 3 5 8 X
4C8 Control de asistencia (vacaciones, ¥ 3 5 8 %
descansos, licencias, incapacidades, et}
ac.10 Descuentos X X 3 5 8 X
4acii Estimulos y recompensas X 3 5 2 X
ac.12  |Evaluaciones y promociones X 3 5 8 X
4C.13 Productividad en el trabajo X 3 5 8 X
4C.20 Relaciones laborales (Se refiere a
expedientes relacionados con comisiones
mixtas, Sindicato Nacional de X 3 5 8 X
Trabajadores al Servicio del Estado,
condiciones laborales, etc.)
5C RECURSOS FINANCIEROS A L FfC Afios Afios Afios E M /
5C.6 Registros contables (glosa) X X 3 4 7 X [
5C.18 [Registroy control de polizas de ingresos X X 3 3 5 X
5C.22 Control de cheques X X 3 3 6 X
5C.23 Conciliaciones X X 3 4 7 X
5C.24 Estados financieros X X 3 4 7 X ,
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA A L F/C Afios Afos Afios E M
6C.3 Licitaciones X X 4 & 10 X
6C.4 Adguisiciones X X 4 [ 10 X
6C.5 Sanc.:c.mes.;, |nconf0rmmades ¥ X X 5 5 10 X |
conciliaciones, derivadas de contratos ”
6C.6 Control de contratos X X 3 7 10 X | N
6C.16  |Disposiciones de activo fijo X X 5 5 10 X i w
6C.17 Inventario fisico y contral de bienes X X 5 5 10 - u.._‘l
muebles X R
6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles X X 5 5 10 L Y
6C.19 [Almacenamiento, control y distribucién . 3 g . " ' 'é
de bienes muebles Ao
6C.21 Control de calidad de bienes einsumos X 3 5 8 X g
6C.23  [Comités y subcomités de adquisiciones L]
o X 5 X ;
%\ arrendamientos y servicios ) 8
%’ e e SERVICIOS GENERALES [ A T U T Fc | afos | Ados | Ados | € M|
8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION A L F/C Afos | Afos Afios E M
sc.7 Disposiciones en materia deinformacidn ¥ 3 5 7
=y COMUNICACION SOCIAL [ A [ v ] fc Tames [ Afes | amos | E
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CONTROL ¥ AUDITORIA DE ACTIVIDADES
10cC L F/C Afio Afios
PUBLICAS A / Afos 5 £ C M
11¢ FEERAEACH, INFEW Mk M, A | L | fic | Ados | Afos Afios 3 ¢ M
EVALUACION Y POLITICAS
11C.1 Disposiciones en materia de planeacion X 3 5 8 X X
11c3 Programas y proyectos en materia de
informacidn, evaluacion, inversion de X 5 3 g X 8
obra y equipamiento en salud.
11c4 ngramas ¥ proyectos en materia de X 5 3 g X
politicas
11C.5 Programas presupuestarios X 3 5 8 X
11c8 Normas de elaboracion y actualizacion ¥ 1 6 7 i
de la informacion estadistica
c9 G i institucional deinf ig
11 rup.o:Intermstnuc:ona deinformacion " 1 6 4 X
{comités)
11¢.10  |informe de gobierno X 3 5 8 X ES
11C.12 |indicadores de resultado (Diagnostico X 3 5 3 X 1 ~
Sectorial de 5alud)
11C.14 [Normas parala evaluacion X 2 5 8 X
11C.15  |Modelos de organizacion X 3 5 8 X
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
12C A F Afi Afios fi E c
IEGRMACION L /C 0s Afios M
12Ca Dlsposm.anes en materia de accesoala ¥ X 3 7 10 %
informacion
12Cc4 Unidad de transparencia X 3 4 7 X
12C.5 Comité de informacion X X 3 i} 10 X X
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion X X 3 7 10 X
12C.6.1 |Solicitudes de datos personales (ejercicio ¥ X 3 7 1 X
de derechos ARCO) X
12€.7  |Portal detransparencia X 3 7 10 X X
12C.11  |Instituto ;?catecanu de Accesoala X X 3 10
Informacion X
VIIl. Relacion de series documentales sustantivas. f
|
|
15 ATENCION MEDICA A L F/C_ | Afios | Afos Afios E c M
153 Atencion Hospitalaria X 3 4 7 X [
15.3.2  |Supervision de Hospitales Generales X 3 4 7 X
154 Atencion Ambulatoria X 3 4 7 X
15.4.5 Brigadas Medicas Madviies X 3 4 ¥ X
1546 Red de Emergencias Medicas de ¥ 3 a 7
Zacatecas X
25 SALUD PUBLICA A L F/C Afios Afios Afios E [ M
25.1 Promocion de la salud X 3 4 s X ~
252 Atencian comunitaria y educacion para la ) &
X 3 4 7 —
salud X .
25.3 Vigilancia epidemiologica X 3 4 7 X ——
254 Prevencion y control de enfermedades X 3 4 7 X e | 9
25.5 Salud reproductiva X 3 4 7 X E_
25.6 Planificacion familiar X 3 4 7 X P
25.7 Salud de la mujer X 3 4 7 % -
.-_)I‘Q
PROTECCION CONTRA RIESGOS
A L Afi Afios A E E M
35 CANITARIOS F/C 0s 05
351 Vigl.lancm Sanitaria de establecimientos, X X 6 8 14
= actividades, productos y servicios X
35.2 Fomento Sanitario X 3 4 4 X
35.3 Evidencia y Manejo de Riesgos X X 6 6 12 X .
355 Farmacovigilancia X 3 4 7 X
35.6 Autorizaciones Sanitarias X X 2 B 14 X
35.7 Sistema de Gestion de Calidad X 3 4 7 X
(s JURISDICCIONES SANITARIAS [Ta 1 C. .1 Fe [ ates:] Anes | Aos | & o |
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55. HOSPITALES A L F/C Afios Afios Afios E C M
55.3 Expediente Clinico X 3 4 7 X
65 TRANSFUSION SANGUINEA L F/C Afios | Afios Afios E c M
65.1 Consulta Fle atencion medica de X X 5 5 10 X
laboratorio
65.2 Biometrias X X 5 5 10 X
: T s : .
65.3 raccmrafﬂlmnm, refrigeracion y X X 5 5 10
conservacion de hemocomponentes X
65.4 Inmunohematoiogia X X 5 5 10 X
655 Serologia X X 3 5 10 X
65.6 Enfermeria X X 5 5 10 X
65.7 Trabajo social X 3 5 8 X
75 LABORATORIOQ ESTATAL A L F/C Afias Afos Afigs E
751 Disposiciones en materia de Laboratorio 3 4 P X
Estatal
75.2 Analisis sanitario X 3 4 7 X
75.3 Analisis epidemioldgico X 3 4 7 X
75.4 Biologia molecular X 3 4 7 X
[ 8 |  ORGANOSDESCONCENTRADOS A L [ fic [anos | Ades [ Ades | E [
a5 PROTECCION SOCIAL EN SALUD A L F/C Afios Afios Afios E
9s5.1 Proteccion Social en Salud x 3 4 [ X

X. Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata

informativo, los cuales no se consideran documentos de archivo de tramite,

efecto inmediato), pero no requieren una accion posterior. Las copias simples o multiples no
son Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAIl),
Documentos de Apoyo Informativo (DAI).'

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

Son formatos o comprobantes de un acto administrativo de efecto inmediato (por
ejemplo, formatos de entrega de insumos o prestacion de servicios) cuya vigencia es muy
cortay no tienen las caracteristicas de documento de archivo y no hacen expediente. En esta
categoria estan las copias de conocimiento, que, aunque tenga todas las caracteristicas de
un documento de archivo, sélo sirven para hacer de conocimiento algun acto o hecho (con

se consideran

A continuacion, se indica el listado general de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y Documentos de Apoyo Informativo que generan las areas de los
Servicios de Salud de Zacatecas.

No TIPOLOGIA DOCUMENTAL VIGENCIA EN
ARCHIVO DE
TRAMITE
1 Papeleria impresa obsoleta correspondiente a 1 ano
== administraciones anteriores.
2 Formato de volantes de tramite de correspondenciay 1 afo
volantes de comunicacion interna.
3 Vales de control de almacén y papeleria 1ano
4 Originales y copias de bitacoras y registro de entrada y salida de visitantes en inmuehles T ano
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5 Copias de facturas. 1 afio
6 Copias de comprobantes de pago. 1 afo
3 Cheques (obsoletos por cambio de firmas). 1ana
8 Originales y copias de minutarios del despacho de correspondencia, cuando dichos 1ano :
documentos no forman parte de algun archivo de tramite. 10
9 Cotizaciones, curriculares y propuestas de empresas concursantes para licitar y que no ganaron 1 afo
la licitacion.
10 Impresiones de listas de asistencia para comprobar incidencias. 1 afo
1 Copias en general y hojas de reciclaje. 6 meses
12 Copias de leyes, manuales y normatividad no vigente. 6 meses J

Esta lista es enunciativa y no limitativa, por lo que se requiere revisar los tipos de
documentos identificados en este apartado y confirmar si los documentos cumplen con las
caracteristicas detalladas de documentacion de Comprobacion Administrativa inmediata y/o
documentos de apoyo informativo.

El presente instrumento fue elaborado con fundamento en el articulo 28 fraccion | de
la Ley General de Archivos por el area coordinadora de archivos y concluido en junio de 2026.

En cumplimiento con el articulo 13 fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de i‘"\:
Zacatecas y sus Municipios, queda aprobado el presente Cuadro General de Clasificacion ‘_L:
Archivistica, mediante la primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de los Servicios 3
de Salud de Zacatecas; celebrada en la Ciudad de Zacatecas, Zac, el dia seis de agosto del 3
afo 2026. =

Firmas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

No. Integrantes del Grupo
Interdisciplinario /\
Nombre Area \ Firma
N Wl

1 Lic. Rodrigo Rosas Collazo en Direccion

representacion del Dr. Uswaldo Pinedo General ’ /

Barrios
2 L.C. Leticia Quiroz Alonso Direccion

Administrativa

3 Lic. Francisco Javier De La Pefia Alonso | Coordinacion de
Archivos

4 Lic. Karina Dorado Delgado Organo Interno
de Control

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
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o Lic. Maria Valeria Ramirez Pacheco en | Direccion de L[A JQLW
representacion de la Dra. Silvia Irma Planeacion Ppnmnici-
Garcia Hernandez %u_'gw

& | Yarime Denise Hernandez Garcia en | Direcciénde
representacion del Dr. Omar Alberto | Atencién Médica LL \,\ R [U?Zé

e | Jenise BoeG,
Venegas Gurrola 1) e

7 Lic. Alondra Avila Venegas en| Direcciénde
representacion del Dr. Luis Alfredo Riesgos 4%
Rodriguez Sosa Sanitarios <
el

8 Lic. Juan Carlos Gallegos Cardona Tecnologias de P
la Informacién /
{
S

9 | Lic. Cristébal Ortega Espinoza Unidadde |—"
Transparencia— :

T ABC de términas archivisticos, Mireya Quintos Martinez. Cristina Zarate Romero y José Samuel Guzman Palomera. D.R. @ 2022
Archivo General de la Nacion, Eduarde Molina 113, Colonia Penitenciaria, Alcaldia Venustiano Carranza. 15280. Ciudad de México

"
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