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l. Introduccién

En cumplimiento al articulo 13, fraccion | de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecasy
sus Municipios (LAEZM), el Area Coordinadora de Archivos (ACA) de los Servicios de Salud de
Zacatecas (SSZ), elabora el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica (Cuadro);
con el objetivo de contar con un instrumento de control archivistico que refleje la estructura
documental jerarquica de la institucion con base en sus funciones y/o atribuciones,
atendiendo los niveles documentales de Fondo, seccidn y serie identificados mediante una
clave alfanumérica.

La estructura del Cuadro se apegod al modelo establecido para la Administracion Publica
Estatal.

En este sentido, el Cuadro permitira llevar a cabo de manera homogénea la organizacién
(clasificacion, ordenacidén, descripcion) de los archivos de los SSZ, mediante una estrudtu
logica gue represente la documentacion producida o recibida en el ejercicio de sus funci{Q;:
y/o atribuciones, para su integracion en expedientes de archivo, ademas de llevar a cabo su
pronta localizacion para dar acceso a la informacion contenida en ellos y a la rendicidn de
cuentas.

Teniendo en cuenta lo anterior, es necesario recalcar que el presente instrumento de control
archivistico es reflejo de la participacién de las y los responsables de Archivo de Tramite de
todas las Unidades Administrativas (UA) de los SSZ junto con el ACA.

Il. Objetivos
Objetivo General

Establecer el instrumento de control archivistico que refleje el nivel jerarquico documental de
SS8Z, con la finalidad de que permita identificar las funciones y/o atribuciones de sus areas
generadoras para organizar la informacion dentro del nivel documental correspondiente, a
traves del cual se agruparan los expedientes de forma homogénea para la efectiva localizacion
y recuperacion de la informacion,

Objetivos Especificos

Organizar (clasificar, ordenar, describir) y vincular los expedientes de archivo para facilitar su
localizacion a efecto de garantizar el acceso a la informacion.

Identificar a través de la estructura jerarquica documental: fondo, seccion y serie; cada una
de las series documentales comunes y sustantivas producidas por los SSZ en el ejercicio de
sus funciones y atribuciones.

Ill. Ambito de aplicacién »Q/

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera de observancia general para
todas y todos los servidores publicos de las UA que integran el SSZ, que en el ejercicio de sus
@\facultades, competencias, atribuciones o funciones; produzcan, reciban, obtengan,

. o
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adquieran, transformen o posean documentos de archivo, rigiendose por los principios de
conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad, previstos en la LGA.

IV. Marco Juridico

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 Informacidn Publica. v
Cadigo Penal para el Estado de Zacatecas.

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 Clasificacién Archivistica.

Instructivo para elaborar el Catalogo de Disposicion Documental emitido por el Archivo
General de la Nacion.

Estatuto Organico de los Servicios de Salud de Zacatecas.

Manual de Organizacion de los Servicios de Salud de Zacatecas.
V. Metodologia de elaboracién
Conforme a la estructura archivistica, se establecen los niveles de fondo, seccion vy serie a

través de la identificacidn, jerarquizacién y codificacion, con la finalidad de agruparl
sistematicamente los documentos de archivo del Fondo de los SSZ atendiendo los principios
de delimitacion, unicidad, estabilidad y simplificacion.

Primera Etapa:

&

Identificacion

Reside en analizar y formular categorias de agrupamiento con base en funciones y
atribuciones, para identificar la documentacion generada o recibida de la institucién y su
respectiva normatividad para integrar el Cuadro.

"{3*'%: (i

Se establecio el sistema de clasificacién funcional para determinar la estructura documental
de los SSZ, conforme a la metodologia archivistica, es decir, acorde a las atribuciones,
funciones o actividades de la institucion.

Se identificaron las funcionesy atribuciones, de los SSZ en su estatuto organico vigente, enlas
Leyes y demas disposiciones juridicas que rigen a la institucion; para establecer las funciones
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comunes que se realizan en la institucion, asi como las funciones sustantivas que marcan el
objeto de su creaciény que la hacen Unica y diferente de una entidad con otra.

Se definieron la totalidad de funciones comunes y sustantivas.

Se llevaron a cabo mesas de trabajo con los generadores de la documentacién para identificar
cada una de las series documentales.

Jerarquizacion

Se agrupa por categorias: funcién-actividad-asunto, asi como de semejanzay diferencia entre

las categorias. ,\

Se establecio la estructura documental: fondo, seccién y serie.

Se establecieron por jerarquizacion, las secciones y series comunes de los SSZ, con base en
el Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica elaborado porel
AGN y publicado el 16 de abril de 2012. N,

Se establecieron por jerarquizacion las secciones y series sustantivas de los 8§8Z, con base a
las categorias establecidas en su Estatuto Organico vigente.

Codificacién

Consiste en asignar un codigo légico y accesible que aplique a todos los niveles para

identificary diferenciar las funciones comunes de las sustantivas.

Se definio el cédigo alfanumérico que sirve para establecer la clasificacion archivistica de los
expedientes de archivo que produce los SSZ.

Se codifico a las funciones comunes con un nimero consecutivo ylaletra"C"(1Ca 12C).\Q/
Se codifico a las funciones sustantivas con un nimero consecutivo y la letra"S" (1S a 5S). |
Segunda etapa: !
Validacion

ELACA de los SSZ, Ilevé a cabo las acciones correspondientes ante el Grupo Interdisciplinario
para someter a consideracion el instrumento de control archivistico (Cuadro). l

Formalizacion

Atiende los mecanismos de implantacién y difusién del Cuadro en los archivos de tramite de
los SSZ.

Supervisiony asesoria

. Y[}

EL ACA supervisara que el Cuadro se utilice y aplique para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los expedientes de archivo en los archivos de tramite del SSZ. En su caso,

E gt)‘aclararé dudas de su funcionamiento. %/
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Capacitacion

Se establecera la capacitacion y/o asesoria para la aplicacion del Cuadro en el Plan Anual de

Desarrollo Archivistico y/o con base en la solicitud expresa de cada servidor publico de los
SSZ

VI. Cuadro General de Clasificacién Archivistica

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

CODIGO |SECCIONES

1C Legislacion R
\ )
N

2C Asuntos Juridicos e
3C Programacidn, Organizacién y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8c Tecnologias de la Informacién

9C Comunicacion Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

VIl. Secciones y series comunes

2C Asuntos Juridicos
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos \{?
2C.7 Estudios, dictamenes e informes /

2C.8 Juicios contra la entidad
2C.9 Juicios de la entidad
2C.10 Amparos

4Cc Recursos Humanos
Safleluny ; SERIES T N
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente lnico de personal

4C.5 Noémina de pago de personal
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc)
4C.10 Descuentos

%v‘f'; l’”r //£ ”f&’

4C.11 Estimulos y recompensas

Evaluacionesy promociones

4C.12
in Productividad en el trabajo

4C.13

4C.20 Relaciones laborales (Se refiere a expedientes relacionados con comisiones mixtas,
[_ Sindicato Nacional de Trabajadores al Servicio del Estado, condiciones laborales, etc.)
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‘ 5C Recursos Financieros

SERIES |
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros

Recursos Materiales y Obra Publica

e | SERIES

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adguisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivadas de contratos
6C.6 Control de contratos

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles

6C.19 Almacenamiento, control y distribucidn de bienes muebles

6C.21 Control de bienes & insumos

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
8C Tecnologias de la Informacién

et _SERIES _ i CE

Disposiciones en materia de informacién

Planeacion, informacién, evaluacion y politicas

% : . SERIES ;

11C.1 Disposiciones en materia de planeacion

11C.3 Programas y proyectos en materia de informacion, evaluacion, inversion de obra y

equipamiento en salud.

11C.4 | Programas y proyectos en materia de politicas

11C.5 Programas presupuestarios

11C.8 Normas de elaboracion y actualizacion de la informacion estadistica

11C.9 Grupo interinstitucional de informacién (comites)

11C.10 |Informe de gobierno ]
11C.12 |Indicadores de resultado

11C.14 | Normas para la evaluacién
11C.15 | Modelos de organizacién

12C

Transparencia y acceso a la informacién
L SERIES.

%\ 12CA1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
%ﬂ ¥ 12C.4 | Unidad de transparencia
12C.5 Comité de informacion
12.6 Solicitudes de acceso a la informacion
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12C.6.1 [Solicitudes de datos personales (ejercicio de derecho ARCO)
12C.7 Portal de transparencia
12C.11 | Instituto Zacatecano de Acceso a la Informacion 43/52
VIII. Secciones y series sustantivas
FUNCIONES SUSTANTIVAS
CODIGO | SECCIONES
18 ATENCION MEDICA
25 SALUD PUBLICA
3s PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
4s JURISDICCIONES SANITARIAS pey
58 HOSPITALES [\
6S TRANSFUSION SANGUINEA N
75 LABORATORIO ESTATAL
8s ORGANOS DESCONCENTRADOS
9s PROTECCION SOCIAL EN SALUD

1S I ATENCION MED!CA |

CODIGO  SERIES
18.3 Atencion Hospltalarla
18.3.2 Supervision de Hospitales Generales
18.4 Atencion Ambulatoria
15.4.5 | Brigadas Médicas Moviles
158.4.6 | Red de Emergencias Médicas de Zacatecas

‘ SALUD PUBLICA f ’

SERIES

281 Promocion de la salud

25.2 Atencion comunitaria y educacion para la salud
25.3 Vigilancia epidemiologica

254 Prevencién y control de enfermedades

25,5 Salud reproductiva

2S.6 Planificacion familiar

28.7 Salud de la mujer

35

PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

Jez

SERIES ' SR |

|

351

Vigilancia Sanitaria de establecimientos, actividades, productos y servicios %
3S8.2 Fomento Sanitario i
3s.3 Evidencia y Manejo de Riesgos %
3S.5 Farmacovigilancia -
3S8.6 Autorizaciones Sanitarias
3s5.7 Sistema de Gestién de Calidad

’ JURISDICCIONES SANITARIAS

SERIES
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58 HOSPITALES
_ SERIES e A
58.3 Expediente Clinico

6S TRANSFUSION SANGUINEA

SERIES R ; I
6S.1 Consulta de atencién médica de laboratorio
6S.2 Biometrias
6S.3 Fraccionamiento, refrigeracion y conservacion de hemocomponentes N
65.4 Inmunohematologia \

78 LABORATORIO ESTATAL
SERIES i S A R G
758.1 Disposiciones en materia de Laboratorio Estatal
75.2 Analisis sanitario
75.3 Analisis epidemiolodgico

75.4 Biologia molecular

ORGANOS DESCONCENTRADOS
SERIES - B e

Patrimonio de la Beneficencia Publica

9s PROTECCION SOCIAL EN SALUD

[ 951 |Expediente de afiliacion y reafiliacion de beneficiarios 1

VIl. Hoja de cierre

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 21 secciones
documentales, 48 series comunes y 32 series sustantivas con un total de 80 series
documentales.

Funciones comunes

CODIGO |SECCIONES
1C Legislacion . -
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
%._ 6C Recursos Materiales y Obra Publica

w 7C Servicios Generales
8c Tecnologias de la Informacion
9C Comunicacion Social
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10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Funciones sustantivas

CODIGO |SECCIONES

18 Atencion Médica

2s Salud Publica

3s Proteccion Contra Riesgos Sanitarios

4s Jurisdicciones Sanitarias

58 Hospitales

6S Transfusion Sanguinea

78 Laboratorio Estatal

8S Organos Desconcentrados (Patrimonio de la Beneficencia Publica)
9s Proteccion Social en Salud

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

En cumplimiento con el articulo 13 fraccién | de la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios, queda aprobado el presente Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, mediante la primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de los Servicios
de Salud de Zacatecas; celebrada en la Ciudad de Zacatecas, Zac, el dia seis de agosto del
ano 2026.

%“fme e gﬂ% )

Firmas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

No. Integrantes del Grupo
Interdisciplinario

Nombre Area

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 Pefa Alonso | Coordinacién de
Archivos

4 | Lic. Karina Dorado Delgado Organo Interno |, D,{ ( )
_ de Control Q})\\)\ U»lHO -
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5 Lic. Maria Valeria Ramirez Pacheco en Direccion de M Jiterd
representacion de la Dra. Silvia Irma Planeacion =}
Garcia Hernandez Thuee

6 Yarime Denise Hernandez Garcia en Direccion de
representacion del Dr. Omar Alberto | Atencién Médica "Lu;mtmwfstmﬂ-
Venegas Gurrola

7 |Lic. Alondra Avila Venegas en| Direccionde
representacion del Dr. Luis Alfredo Riesgos
Rodriguez Sosa Sanitarios

8 Lic. Juan Carlos Gallegos Cardona Tecnologias de

la Informacién
]
9 Lic. Cristobal Ortega Espinoza Unidad de

10

Transparencia
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