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CAPACITACION CONTINUA Y
DESARROLLO PROFESIONAL DEL
SDO7.7 | bERSONAL DE AREAS X ! 5 6 X X
ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS
SERVICIO PROFESIONAL DE
SD.07.8 CARRERA X 1 5 6 X X
SD.08.1 |ADQUISICIONES X X 2 5 7 X X
INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE
.08 RECURSOS SD-08-2 |5 ENES MUEBLES X X ! 5 6 X X
SUBDIRECCION DE : MATERIALES INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE
RECURBOS $D.083 mgg:gggENTos Y SUMINISTROS X 1 5 6 X X
SRMSG|  MATERIALES Y
SERVICIOS MANTENIMIENTO, CONSERVACION E
GENERALES SD.0S.1 || NSTALACION DE MOBILIARIO X 1 5 6 X X
SERVICIOS
SD.09 GENERALES
$D.09.2 |CONTROL DE PARQUE VEHICULAR X 1 5 6 X X
SD.09.3 |CONTROL DE COMBUSTIBLE X 1 3 2 X X
SD101 |LEYES X X 4 8 12 X
SD.10.2_|CODIGOS X X 2 3 P X
SD.10.3 |DECRETOS X X 2 s [P X
sD.10 LEGISLACION SD.10.4 |REGLAMENTOS X X 2 3 P X
SD.10.5 |PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO X X 2 s [P X
SD.10.6 |CIRCULARES X X 2 3 P X
SD.10.7 |ACUERDOS GENERALES X X 2 s [P X
COMITES Y SUBCOMITES DE
SD.10.8 NORMALIZACION X X 4 8 12 X
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
SDALL | \SUNTOS JURIDICOS X X 4 8 12 X
SD.1L2 |PROGRAMAS Y PROYECTOS X X 2 3 P X
UNIDAD DE ASUNTOS REGISTRO Y CERTIFICACOIN DE
UAJ ORIDIcoS SRR v X X 4 8 12 X
ACTUACIONES Y
SD.1L4 |REPRESENTACIONES EN MATERIA X X 4 8 12 X
LEGAL
o011 | ASUNTOS JURIDICOS | SD-115 |ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIA X X 4 8 12 X
ESTUDIO DE DICTAMENES E
SRER N oo X X 4 8 12 X
SD.1L7 |JUICIOS DE LA DEPENDENCIA X X 2 s [P X
SD.1L8_|AMPAROS X X 3 8 [P X
INTERPOSICION DE RECURSOS
SDALS | A DMINISTRATIVOS X X 4 8 12 X
SD.1L10_|OPINIONES TECNICO JURIDICAS X X 2 8 [P X
SD.1L1L_|NOTIFICACIONES X X 2 s [P X
SD.IL12 |DERECHOS HUMANOGS X X 2 8 [P X
ACCESOA LA
sD12 FomARioN SD121 |SOLICITUDES DE INFORMACION X 1 5 6 X X
SOLICITUDES ACCESO,
SD.13 | DATOS PERSONALES | SD.13.1 |RECTIFICACION, CANCELACION U X 1 5 6 X X
S OPOSICION (ARCO).

2/5




GOBIERNO

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE

SECRETARIA DE SALUD (SSA)
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

2023

M

NS
SALUD

PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE CAMPECHE

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SECCION

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

VALOR DOCUMENTAL

PLAZO DE CONSERVACION O VIGENCIA

DOCUMENTAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

DESTINO FINAL

CLAVE

NOMBRE

CLAVE

NOMBRE

CLAVE

NOMBRE

CLAVE

NOMBRE

ADMVO

LEGAL

FISCALO
CONTABLE

ARCHIVO DE
TRAMITE

ARCHIVO DE
CONCENTRA-
CION

TOTAL

PUBLICA

RESERVADA

CONFI-
DENCIAL

BAJA
DOCUMENTAL
(ELIMINACION)

HIST
(CONS

ARCHIVO

ORICO
ERVACIO
N)

OBSERVACIO
NES

uT

TRANSPARENCIA

SD.14

COMITE DE
TRANSPARENCIA

SD.14.1

ACTAS DE SESION

X

SD.15

PORTAL DE
TRANSPARENCIA

SD.15.1

MONITOREOS

SD.15.2

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA Y PORTAL WEB

UCA

UNIDAD
COORDINADORA DE
ARCHIVO

SD.16

COORDINACION DE
ARCHIVOS

SD.16.1

INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO

SD.16.2

GESTION ARCHIVISTICA

ABP

DI

DIRECCION

ADS

AREA DE
DESARROLLO SOCIAL

ADMINSTRACION DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA

Al

AREA JURIDICA

AREA
ADMINISTRATIVA

SD.17

BENEFICENCIA
PUBLICA

SD.17.1

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE BENEFICENCIA PUBLICA

SD.17.2

ATENCION A PERSONAS FISICAS

12

SD.17.3

REPRESENTACION JURIDICA DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA

12

sD.17.4

GESTION DE DONATIVOS A LA
BENEFICENCIA PUBLICA

12

SD.17.5

ADMINISTRACION DE RECURSOS
PATRIMONIALES

CcoP

ocC

OFICINA DEL
COMISIONADO

SG

SECRETARIA
GENERAL

COMISION PARA LA
PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

DEL ESTADO DE
CAMPECHE

CGSES

COORDINACION
GENERAL DEL
SISTEMA ESTATAL
SANITARIO

SD.18

PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

sD.18.1

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS

SD.18.2

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

SD.18.3

ORGANOS AUXILIARES DE
CONSULTA Y OPINION

SD.18.4

DETERMINACION Y EVALUACION DE
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RECOMEDACIONES DE PREVENCION
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VIGILANCIA SANITARIA
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COORDINACION Y SUPERVISION CON
SD.18.13 |AREAS FEDERALES DE REGULACION X 1 5 6 X X
SANITARIA
RESULTADOS DE SUPERVISION Y
Sb.18.14 VIGILANCIA SANITARIA X ! 5 6 X X
VERIFICACION DE BUENAS
SD.18.15 PRACTICAS X 1 5 6 X X
SD.18.16 |SERVICIOS ANALITICOS X 1 5 6 X X
RED ESTATAL DE LABORATORIOS DE
SD.18.17 SALUD PUBLICA X 1 5 6 X X
SD.18.18 | TERCEROS AUTORIZADOS X 1 5 6 X X
PROTECCION A LA SALUD DE LA
POBLACION EN CONTIGENCIAS,
Sb.18.19 ACCIDENTES O EMERGENCIAS X ! 5 6 X X
SANITARIAS
COORDINACION
CA ADMINISTRATIVA SD.18.20 |TRAMITES X 1 5 6 X X
EXPEDIENTES DE LICENCIAS DE
ALCOHOL (EXPEDICIONES,
SD.18.21 REVALIDACIONES Y X X X 6 9 15 X X
MODIFICACIONES)
VINCULACION Y COORDINACION
COORDINACION DE
CPS PLANEACION Y SD.18.22 MUNICIPAL, ESTATAL ¥ NACIONAL X 1 5 6 X X
SEGUIMIENTO EN MATERIA DE RIESGOS
SANITARIOS
DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
LISTADO GENERAL DE TIPOS DOCUMENTALES, TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL *
No. Tipologia documental Vlgenu'a Admmlftr_atlva No. Tipologia documental Vlgenm_a Admlmrstr.atlva
Archivo de Tramite Archivo de Tramite
1|Papeleria impresa obsoleta correspondiente a administraciones anteriores. 1 afio 24 |Listados de controles de cuotas de recuperacion (no deberd incluir documentacion contable). 1 afio
Formato de Volantes de tramite, de correspondencia, volantes de comunicacion interna y copias de minutarios del Vales de alimentos del comedor para pacientes y personal de
2|despacho de correspondencia (no se incluye los acuses originales de correspondencia). fio 25|hospitales. fio
3|Vales de control de almacén y papeleria. fio 26|Copias de recetarios de medicamentos. ]
Controles, bitacoras y listas de citas de pacientes
4|Originales y copias de bitdcoras y registro de entrada y salida de visitantes en inmuebles y hospitales. 1 afo 27 |programados. 1 afio
5[Cédulas de supervision de servicios subrogados. 1 afio 28|Formatos de valoracion inicial de pacientes en hospitales. 1 afio
6| Copias certificadas siempre y cuando obre el original del mismo en el expediente. 1 afo 29|Formatos de controles de citas e indicaciones para la consulta 1 afio
7|Guias de correspondencia. 1 afio 30|Formatos de pre-consultas que no generan un expediente. 1 afio
8| Copias de facturas. 1 afo 31|Formato de pacientes con necesidades médicas inmediatas. 1 afio
9|Copias de comprobantes de pago. 1 afio 32|Controles y listados de medicamentos caducos en hospitales. 1 afio
10|Cheques (obsoletos por cambio de firmas). 1 afo 33|Recetarios en copia y cancelados. 1 afio
11|Copias de minutarios del despacho de correspondencia (no incluye los acuses originales de correspondencia). afo 34|Bitdcoras y controles de solicitudes de interconsulta y psicoterapia. fio
12|Curricula de empresas concursantes para licitar y que no ganaron la licitacion. afio 35|Formatos de control de transferencia de pacientes de un hospital a otro. fio
13| Copias fosfaticas de documentos de apoyo informativo (ver caracteristicas en esta misma seccion). 1 afio 36|Formatos de informes diarios de ingreso y egreso hospitalario. 1 afio
14|Tarjetas de asistencia del trabajador 1 afo 37|Bitdcoras y listas de registro diario de pacientes. 1 afio
15|Curricula de candidatos para ingresar a laborar. 1 afio 38| Copias fotostatica de conocimiento. 1 afio
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16|Formato de incidencias del personal y formatos de prestaciones laborales. 1 afo 39|Fotocopias de identificaciones, comprobantes de domicilio y actas de nacimiento del personal. 1 afio
17|Pedidos de papeleria y roperia. 1 afio 40| Libretas de control y agendas de citas médicas. 1 afo
18|Borradores de listados de némina (no se refiere a la némina). 1 afo 41|Controles de apertura de expedientes. 1 afio
19|Vales de salida de medicamento del almacén o farmacia 1 afio 42|Solicitud de formulas y/o dietas 1 afio
20|Formato de seguros institucionales 1 afo 43|Formatos de solicitudes de estudio de atencién medica 1 afio
21|Formatos de constancias globales de pagos de prestaciones. 1 afio 44|Borradores de trabajos, solo se conserva la version definitiva. 1 afo
22|Copias de notas informativas. 1 afo 45| Formatos para regulacion de pagos del personal. 1 afio
23|Orden de estudios de gabinete y laboratorio (recibo en fotostatica). 1 afio 46|Fotocopias de acuses de respuestas a solicitudes de informacion. 1 afo

* No obstante lo anterior, esta lista es enunciativa y no limitativa. En caso de dudas en las unidades administrativas, se requiere revisar los tipos de documentos identificados en este apartado y confirmar si sus documentos cumplen con las caracteristicas detalladas.

DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

DEFINICION

CARACTERISTICAS

TIPOS DOCUMENTALES

VIGENCIA ADMINISTRATIVA EN EL ARCHIVO DE TRAMITE

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

Aunque la actual normatividad no contempla esta tipologia, se presenta esta informacion
derivado de que muchas areas producen este tipo de documentacion. Se constituye por
ejemplares multiples de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades
responsables reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas asignadas. En
palabras llanas, es todo aquella informacién que nos sirve de apoyo para generar un
documento. Se conserva el documento final y se desechan sus versiones anteriores y
notas, esquemas, graficos, informacién, etc. que sirvié de apoyo.

¢ Generalmente son ejemplares multiples que proporciona informacién, no son originales: se trata de ediciones,
reprografias o acumulacién de copias y fotocopias que sirven de control.

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

* Por lo general no se consideran patrimonio documental, se destruyen y solo se conservan aquellos por su valor de
informacién.(biblioteca o Centro de Documentacion)

* No se transfieren al Archivo de Concentracién.

 Carecen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos.

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

* Originales y fotocopias de Informacidn impresa localizada en paginas de internet.

Baja inmediata al término de su utilidad

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 9 secciones y 18 series documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia domunetal, plazos de conservacién y destino final.
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