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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Disposicién final de documentacion de comprobacién administrativa inmediata.

OBIJETIVO.

Establecer el procedimiento para que las Unidades Administrativas Centralizadas y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, realicen el trdmite para la
disposiciéon final de la documentacion de comprobacién administrativa inmediata.

ALCANCE.

El presente procedimiento se aplicard a todas las areas de las Unidades Administrativas
Centrales y Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

POLITICAS.

La Direccidén del Centro de Documentacion Institucional, serd el area facultada para
realizar las visitas de verificacidén de la documentaciéon de comprobacidon administrativa
inmediata (DCAI), identificada en las areas de las Unidades Administrativas Centrales y
Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

La Direcciéon de Suministros, sera el area facultada para gestionar ante las instancias
correspondientes, la desincorporacién como un bien mueble de la Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata identificada en las areas de la Secretaria.

La Direccion de Suministros sera el area facultada para gestionar ante la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG), la entrega de la documentacion de
comprobacién administrativa inmediata como donacioén.

El Organo Interno de Control, participard como observador en el proceso de verificaciéon
de la Documentaciéon de Comprobacion Administrativa Inmediata, identificada en las
dreas de las Unidades Administrativas Centrales y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

El Responsable de Archivo de Tramite (RAT) de las Unidades Administrativas Centrales y
Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, sera el enlace para
gestionar ante las instancias correspondientes la visita de verificacién, asi como la
desincorporacion de la Documentacion de Comprobacidon Administrativa Inmediata, con
base en el presente procedimiento.

El Responsable de Archivo de Tramite, serd el servidor publico responsable de convocar a
un representante del Organo Interno de control con por lo menos 5 dias habiles de
anticipacion, para que asista como observador a la visita de verificaciéon.

El Responsable del Archivo de tramite y encargado del archivo del area generadora de la
documentacion de comprobacién administrativa inmediata, deberdn garantizar los
recursos y condiciones idéneas para que se lleve a cabo la visita de verificacion.

El Responsable de Archivo de Tramite, debera coordinar la visita de verificacién en el
espacio fisico que destine el drea generadora de la documentaciéon para tal fin.

El Responsable de Archivo de Tramite, deberd formalizar el acto de verificacidén de la
documentacidon de comprobacién administrativa inmediata, mediante acta
circunstanciada de hechos, con la representacion de:

v Organo Interno de Control (OIC).
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v' Titular de la Unidad Administrativa (TUA).

v Coordinacién de Archivos a través de la Direccién del Centro de Documentacion
Institucional (DCDI).

v Area que Genera la Documentacién (AGD).

e ElCoordinador Administrativo o encargado de Almacén de cada Unidad Administrativa de
las areas centrales, asi como de los Organos Administrativos Desconcentrados, debera
elaborar el dictamen de no utilidad de la documentacién identificada como;
Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.

RESPONSABLES DE SU APLICACION

La Coordinaciéon de Archivos a través de la Direccidn del Centro de Documentacion
Institucional, Direccién de Suministros, Titulares de las Unidades Administrativas u Organos
Administrativos Desconcentrados, Titulares de las Areas Generadoras de la Documentacion,
Responsables de los Archivos de Tramite, asi como todos los servidores publicos que tengan
bajo su resguardo documentacién que generen en el ambito de sus funciones y atribuciones.

DEFINICIONES

Acopio: La accidon tendiente a reunir los desechos de papel y cartén en un lugar apropiado para
Su recolecciéon o tratamiento.

Acta de Entrega-Recepcion: Documento en donde se sefialan las cantidades del desecho de
papel y cartdn entregado por la institucion publica a la CONALITEG ya sea de manera directa,
o0 en los Centros de Acopio, autorizados por la CONALITEG.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Area Generadora de la Documentacién: Se refiere a las diferentes Direcciones de area,
subdirecciones, coordinaciones y departamentos o equivalentes donde se genera y resguarda
la documentacién de comprobacién administrativa inmediata.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y destino final.

Desechos de papel y cartén: Los residuos, desperdicios, restos y sobras del papel fotocopiado,
papel con impresion laser, papel con inyeccidén de tinta, papel térmico (fax), papel manila,
cuadernos, sobres de papel con o sin ventana, libros, papel diario (periédicos), revistas, cartén,
cartoncillo, cartuling, tripticos, folletos y posters en desuso, de los cuales puede generarse papel
nuevo.

Documentacion de comprobacién administrativa inmediata (DCAI): Aquélla producida de
forma sistematica y que contiene informacidén variable que se maneja por medio de formatos,
tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria,
entre otros. No son fundamentales para la gestiéon institucional por lo que la vigencia de estos
documentos no excederd un afo y no deberdn transferirse al archivo de concentracion,
eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Material sensible: Aquel que contenga informacion o caracteristicas que pudiera ocasionar un
dano o perjuicio por su indebido acceso, utilizaciéon o sustraccion.

Procedimiento: Sucesiéon cronoldgica de actos concatenados entre si, que se constituyen en
una unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un
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ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de
los servidores publicos, la determinacién de tiempos de realizacién, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos y la aplicacidn de métodos de trabajo.

Recoleccidn: La accidon de recibir el desecho de papel de la institucién publica para trasladarlo
a las instalaciones en las que se procesara para su reciclaje.

Responsable del archivo de tramite: Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad
administrativa, quien definird su nivel jerarquico, encargado del acervo documental en la
unidad administrativa de su adscripcion.

Titular de la unidad administrativa: Servidor publico responsable de la Unidad Administrativa
u Organo Administrativo Desconcentrado.

Unidad administrativa: Area a la que se confieren atribuciones especificas en el reglamento
interior, estatuto organico o disposicidon equivalente dentro de las dependencias y entidades.

SIGLAS Y ACRONIMOS

ADGAGAAPF: Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

AGD: Area generadora de la documentacién

AGN: Archivo General de la Nacion.

CA: Coordinaciéon de archivos (Responsable del area coordinadora de archivos).
CADIDO: Catalogo de disposiciéon documental

CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

DCAI: Documentacion de Comprobaciéon Administrativa Inmediata.
DCDI: Direccion del Centro de Documentacion Institucional

DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

DS: Direccion de Suministros

LGBN: Ley General de Bienes Nacionales.

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
LGA: Ley General de Archivos

OAD: Organo Administrativo Desconcentrado

OIC: Organo Interno de Control

RAT: Responsable de Archivo de Tramite

TUA: Titular de la Unidad Administrativa

UA: Unidad administrativa

MARCO NORMATIVO
e Ley General de Archivos.
e |ey General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional
de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les
sean Utiles.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico.

Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de la
Republica y los 6rganos desconcentrados, para la separacion de los desechos de papel y
carton.

Normas Generales para el Registro, Afectacioén, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
de la Administracién Publica Federal Centralizada.

ANEXOS

1. Oficio de solicitud de Opinidon Técnica.

2. Formato de Relacion simple de Documentacién de Comprobacién Administrativa
Inmediata.

3. Formato de Acta circunstanciada de hechos.
4. Formato de Dictamen de no utilidad.

5. Acuerdo por el que se Desincorporan del Régimen de Dominio PuUblico de |la Federacion
de los Bienes Muebles que han dejado de ser Utiles a la Secretaria de Salud del Gobierno
Federal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para el destino final de documentacion de comprobacién administrativa

inmediata
Responsable | No. Actividad Relacién de Documentos
e Listado general de tipos
documentales de
comprobacioéon Administra
Identifica documentacion de Inmediata descrita en el
UA u OAD 1 comprobacion administrativa CADIDO.
inmediata y elabora relacion simple. e Formato de Relacién Simple
de Documentacion de
Comprobaciéon Administrativa
Inmediata.
e Memorandum o correo
Envia al RAT, relacion simple de electrdénico.
documentacion de comprobacion | ¢ Relaciéon Simple de
UA u OAD 2 .. . . . .
administrativa inmediata, para su Documentacion de
verificacion. Comprobacion Administrativa
Inmediata.
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Procedimiento para el destino final de documentacion de comprobacién administrativa

inmediata

Responsable

No.

Actividad

Relacion de Documentos

RAT

Confirma que la informacion descrita
en la relacion simple de
documentacion de comprobacion
administrativa inmediata,
corresponde al tipo documental
descrito en el Catalogo de Disposicion
Documental.

Si corresponde: Solicita revision de la
relacion simple al CDI.

No corresponde: Instruye al area
generadora de la documentacion,
para que realice la descripcidon con
base en el listado general de tipos
documentales de comprobacion
administrativa inmediata descrita en
el CADIDO. (regresa a la actividad No.

1)

e Relaciéon simple de
documentos de
comprobacién administrativa
inmediata.

e Correo electrénico

DCDI

Recibe y revisa relaciéon simple de
documentacion de comprobacion
administrativa inmediata.

Si procede: Instruye al RAT, para
formalizar la visita de verificacion en
sitio con el acompafnamiento del OICy
area generadora de la
documentacion.

No procede: Instruye al RAT, para
solventar inconsistencias (Pasa a la
actividad No. 1)

e Correo electrénico

RAT

Solicita a la DCDI, fecha y hora para la
visita de verificacién con el OIC y area
generadora de la documentacion.

e Oficio
e Correo electrénico

DCDI

Confirma fechay hora para la visita de
verificacion

e Oficio o correo electrénico

RAT

Convoca a la visita de verificacion a los
representantes del: Organo Interno de
Control y area generadora de la
documentacion el dia y hora
establecidos por la DCDI.

e Oficio/ correo electrénico
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Procedimiento para el destino final de documentacion de comprobacién administrativa

inmediata
Responsable | No. Actividad Relacion de Documentos
Realizan visita en sitio y emiten
opinidén con respecto a la verificacion
de la documentacion.
DCDI
. ol favorable: La DCDI, instruye al RAT,
Titular de la - . .
UA U OD 8 para protocolizar el acta e Acta circunstanciada de
Area circunstanciada de hechos. hechos.
Generadora )
No favorable: La DCDI instruye al RAT
para que la UA u OAD integre la
documentacion en el expediente del
asunto que corresponda.
Protocoliza acta circunstanciada de
hechos con la participacidon de los
representantes de:
RAT 9 | e Titular de la UA u OAD. . ﬁCtah circunstanciada  de
e Titular del AGD. echos.
e RAT.
o CA atravésde la DCDI.
e OIC.
Entrega acta circunstanciada de
RAT 10 hechos formalizada a Ila DCDI | ¢ Oficio
mediante oficio y al OIC copia | e Correo electrénico
digitalizada a través de correo.
e Oficio solicitud para Ila
disposicion final de papel.
Solicita mediante oficio a la DS, la | ® Dictamen de no utilidad.
recepcion de la Documentacion de | Aunado a lo anterior, los OAD,
RAT n comprobaciéon Administrativa | deberan remitir el:
Inmediata para su acopio en el| , Acuerdo administrativo de
almacen. desincorporacion del régimen
de dominio publico de la
federacion.
DS 12 Conﬂrm,a fecha y hora para |la « Oficio.
recepcion del material.
Informa al AGN, sobre el material
DCDI 13 | identificado como comprobacién | ¢ Oficio

Administrativa Inmediata.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Simbologia empleada en el diagrama

SIMBOLO | DENOMINACION DESCRIPCION

Un Evento de Inicio muestra donde un procedimiento

comienza.

Un evento de Fin indica donde termina un
Fin procedimiento, o bien puede indicar en donde
termina un “camino” del procedimiento.

Es la representacion de las tareas dentro de un
procedimiento.

Actividad

En el interior del simbolo de actividad se describe
brevemente el trabajo a realizar.

Se usa para crear caminos alternativos dentro del
procedimiento en los cuales puede escogerse uno u
otro.

Normalmente el camino hacia la derecha representa
cuando la condicién se cumple, es decir, el camino del
“Si", en tanto que el camino hacia abajo representa
cuando la condicién no se cumple, es decir, el camino
del “No”".

Decisiéon

Se utiliza para conectar los simbolos del diagrama,
. Conector sefalando el orden en que se deben realizar las
operaciones en el procedimiento.

Mediante este simbolo se pueden unir las tareas que
guedan separadas en diferentes paginas. Ayudan al
@ Conector de | lector del modelo a encontrar en donde el flujo de

pagina secuencia termina en una pagina y reinicia en otra.
Dentro del simbolo se utilizard una letra mayuscula
que indicara en donde continua el diagrama.

Representa un documento, formato o cualquier
Documento . . .
escrito que se recibe, elabora o envia.
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DIAGRAMA DE FLUIJO.
DCDI DS

Identifica documenita
comprobacion administra
inmediata y elabora relacicn
simple

4

Envia al RAT, relac

T S .|::Ie

de documen
comprebacion admin ‘Sl[:tl'aa

nmediata, parasuy verificacion.

!

Y

Confirma que Ia || nformacion descrita
en El de
documenitacidn
administr
al tipo d it
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a revisidn asssoria en la
sion de |a relacion simple al

Recibe y revisa relacion simple de
p documentacion 2
comprobacicn administrativa
nmediata.
Ho

Instruye &l RAT,
solventar inconsistencias

nztruye al RAT, par formelizar la
wisits die werificacidn & o con 2l
| acompenarmenta del o y orea
gereradars de ks docurnertaciin

ol

Ly

e al drea generadora para que
realice la descripcidn con base en &
istado general de tipos docum
de  comprobacidn
nmediata descrita en

Solicits & |a DCOI, fecha y hors pars
& i cicn con el OIC ¥

Area generadoes de |=
documentacian.
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DCDI
QIC
DCDI RAT DS
Titular de la UA u OD
Area Generadora
Realizan visita en sitio y emiten
Convoca a la visita de verificacion alos [ i n respecto a la
sentantes det Organa Intarmo de Ll I . de la
. Control v area generadora de la documentacion.
Confirma fecha y hora documentacién e dia y hora N
para E] wisita de establecidas por la DCDI
verificacion
FAVORABLE

Informa  al  ACK, sabre el
material identificads coma de
comprobacion  administrativa

Y

Protoceoliza acta circunstanciada
de hechos con la participacion de
o= responsables de Titular de la
U u DAD, Titular del ACD, RAT, CA

a traves de la DCDIL QIC.

}

Entrega acta circunstanciada de
hechos formalizada a ks DCODI
mediante oficic & CIC copia
digitalizada a través de correo

inmediata

compnakacion administrativa

ala D5 la
umentacion de

ediente de! asunto que
onda,

La DIC DI, instru
Dot arel acta
de hechos,

para su acopio en el

Confirma fecha v hora
para la recepcion del

miaterial
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ANEXO 1

Oficio de solicitud de Opinidén Técnica

2020 Nombre de la Direccién General u

érgano Administrativo Desconcentrado

LEONA VICARIO > 3
Nombre del area generadora de la documentacion
Ciudad de México, __de de
Oficio No.

Asunto: Solicitud de Visita para la verificacion de
documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata

Lic. Guadalupe Lopez Gonzalez

Directora del Centro de Documentacion Institucional
Donceles 39, Col. Centro, C.P. 0610,

Alcandia Cuauhtémoc Ciudad de México.

Con fundamento en el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracidn Publica Federal y su Anexo Unico, el Instructivo para el trémite de baja documental
de archivos del Gobierno Federal del Archivo General de la Nacidn, asi como del procedimiento para la Disposicion final de
documentacion de comprobacion administrativa inmediata de la Secretaria, le solicito realizar una visita de verificacion para
emitir opinién con respecto a la documentacion de comprobacién administrativa inmediata, identificada en la Direccion de
4 , misma que generd el drea de 5 y no corresponde o forma
parte de un expediente de archivo, ya que es resultado de los trabajos de depuracidn realizados en el archivo de tramite.

Derivado de lo anterior y con el objeto de atender dicha peticion, envio en documento adjunto la relacién simple, que ampara
la siguiente informacion:

Area Generadora de la Documentacién Nimero de Numero de folders, Fechas Total Metros Total
Cajas paquetes, hojas extremas Lineales KG
6 7 8 9 10 11

Por lo antes expuesto, agradeceré tenga a bien indicar dia y hora en la que se llevara a cabo la visita de verificacion, misma que
se realizara en las oficinas de 12 ubicadas en 13

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

14

Responsable del Archivo de Tramite
la Direccién General u Organos Administrativos Desconcentrados
C.c.p. Lic. Maria Teresa Adriana Vazquez Zavala.- Subdirectora de Gestion Documental- Para su conocimiento.

Anexo: Formato de relacion simple.
Clasificacion: 8C.16

1

2
3
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Instructivo

Oficio de solicitud de Opinidn Técnica

INSTRUCTIVO DEL OFICIO DE SOLICITUD DE OPINION TECNICA

Colocar el nombre de la Unidad Administrativa (UA) u Organo Administrativo
Desconcentrado (OAD), al que se encuentra adscrita el area generadora de la
documentacion.

2. | Indicar la fecha del oficio.
3 Colocar el numero de oficio con el cual la UA u OAD, solicitd la verificacion de la
* | documentacién de comprobacidén administrativa inmediata.

4 | Nombre de la Direccion u Organo Administrativo.

5 Nombre del area generadora de la documentacidn de comprobacién administrativa
inmediata.

6 Nombre de las areas generadoras de la documentacién de comprobacién administrativa
inmediata.

7 Cantidad de cajas por area generadora de la documentacién de comprobacion
administrativa inmediata.

8 NUumero de folders, paquetes, hojas de la documentacidn de comprobacion
administrativa inmediata.

9 | Fechas extremas de documentacién de comprobacién administrativa inmediata.

10 Total de metros lineales por area generadora de la documentacion de comprobaciéon
administrativa inmediata.

. Total de kilogramos por area generadora de la documentacién de comprobaciéon
administrativa inmediata.

12 | Area en donde se llevara a cabo la revision de la documentacion.

13 | Colocar la direccion en donde se ubica la documentacién a revisar.

14 | Nombre, cargo y firma del Responsable del Archivo de Tramite de la UA u OAD.

12
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ANEXO 2

Formato de Relacién simple de documentacién de comprobaciéon administrativa inmediata.

Nombre de la Unidad Administrativa u Organe Administrative Desconcentrado: 1
SAI l lD N E Ul gilce el oudlla Ue o Uuisuannieiaeian i,

Relacion Simple de Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata

CANTIDAD DE
No.DE CAJA |DOCUMENTACION POR DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION ANOS PESO (Kg) METROS LINEALES

] | [« =] ] [ ]

g e el B
2] [o] (] (=] [=]
ELABORO REVISO VALIDO
[=]
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) (Nembre, cargo y firma del Titular

de la Unidad Administrativa u
Organo Administrativo
Desconcentrado)
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INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO

Formato de Relacion simple de documentacién de comprobacion administrativa inmediata.

Instructivo de llenado de formato de Relacién Simple de Documentacion de Comprobacion Administrativa

Inmediata

1 Indicar el nombre de la Unidad Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado

2 Indicar el nombre del drea generadora de la documentacion (Direccion, Subdireccion, Departamento, entre otros).

3 Anotar el numero de la caja en la gue se ubica la documentacion que se describe.

ra Registrar la cantidad de documentacion que contiene por caja (folders, paquetes, hojas).
Debera colocar una breve descripcion del contenido de la documentacion (sin uso de términos generales como "copia de

s documentacién de comprobacion administrativa inmediata, copias varias, copias documentos varios o diversos). 5e suguiere
colocar:
Ejemplo: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en copias, registros de visitantes, tarjetas de asistencia, entre otros.

6 Indicar el o los afios que abarca el material que se describe. Ejemplo (2016-2018).
Indicar el peso en kilogramos que corresponden a la caja que se describe.

8 Indicar la longitud en metros lineales que corresponden a la caja que se describe.

- Registrar el nimero total de cajas que contiensen la documentacion descrita en la Relacion Simple de Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata.

10 Indicar la catidad total de la documentacion descrita en la Relacion Simple. Ejemplo: 27 paguetes.

m Colocar las fechas extremnas que contiene la Relacion Simple.

12 Anotar el peso total en kilogramos de las cajas que contienen la documentacion que se describen.

13 Anotar la longitud en metros lineales del total de las cajas que contienen la documentacion que se describen.

s Nombre, cargo y firma del funcionario que elabord la Relacion Simple de Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata.

— Mombre, cargo y firma del funcionario que reviso la Relacion Simple de Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata.

16 Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado que valida.
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ANEXO 3

Formato de Acta Circunstanciada de Hechos.

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

SALUD 2020

N LEoNAVICARIO Que da fe de la existencia de documentacidn de
comprobacién administrativa inmediata

En la Ciudad de México, siendo las horas del dia __ de del reunidos en las
instalaciones que ocupa la Direccion ubicada en , Colonia

Alcaldia , C. P. , CDMX, se reunen el C. ,
Representante del Organo Interno de Control; el C. Titular de la

yel C. Representante de la Coordinacién de Archivos y Titular
de la Direccidn del Centro de Documentacion Institucional, para determinar y en su caso dar
fe de que la documentacioén generada por la contenida en cajas,
equivalentes a ml ( kg) corresponde a documentacién de comprobacion
administrativa inmediata. —======mmmmmm oo oo oo
——————————————————————————————————————————————————— ANTECEDENTES------------mmmmm oo

Mediante el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de mayo de 2017, que establece las
politicas, estrategias, acciones y procedimientos administrativos en las materias de archivos y
de gobierno abierto que se deberan observar en el Gobierno Federal, entre ellas, para llevar a
cabo la disposicion final de documentacidn de comprobacién administrativa inmediata; asi
como, del Procedimiento para la Disposicion final de la documentacion de comprobacion
Administrativa Inmediata y asimismo, de conformidad con el oficio No. ____de fecha .Que
la Secretaria de Salud, en apego al citado Acuerdo y al Procedimiento Disposiciéon final de
documentacién de comprobaciéon Administrativa Inmediata y de la Ley General de Archivos,
instrumenta la presente Acta circunstanciada de hechos. ---------=== = m oo

----------------------------------------------------- HECHOS -
Que la Direccidon convocod al representante del Organo Interno de
Control, al Titular de la y al representante de la Direcciéon del Centro de

Documentacion Institucional, para dar fe de que el material contenido en las cajas antes
sefaladas, mismo que se relaciona en documento anexo, se trata de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata, que por sus caracteristicas se identifica como
comprobante de la realizacién de un acto administrativo inmediato y su vigencia no debera
exceder el aflo de guarda en el Archivo de Tramite.-----------mmmmmmmmmm oo
Que una vez revisado el contenido de las cajas se comprobd que se trata de documentaciéon
de comprobacién administrativa inmediata atendiendo la definicién sefalada en las
Disposiciones Generales antes invocadas, POrQUE: —=====--===mmmmmmmmm oo oo

e El material no forma parte de un expediente de asuntos sustantivos del drea generadora.

e Suvigencia administrativa es inmediata o no mas de un ano.

e No son transferidos al archivo de concentracion.

e Su baja debe de ser de manera inmediata al término de su utilidad.

e La documentacion se encuentra relacionada en el Listado general de tipos documentales

incluido en el Catalogo de Disposicién Documental.
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Por lo anterior, en este acto se determina y da fe de que se trata de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata, generada por la de los anos

, contenida en ajas, equivalentes a ml. ( KQg). —-----m e
No habiendo otro asunto que hacer constar, se da por concluida la presente Acta constanciada
de hechos, siendo las _ horas de la fecha de su inicio, previa lectura de los que en ella
intervinieron, firmando en dos tantos, de conformidad al margen y al calce. -------==-=-—=-----mnno-

TITULAR DE LA UNIDAD TITULAR DEL AREA GENERADORA DE
ADMINISTRATIVA U ORGANO LA DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO

Nombre y firma Nombre y firma
REPRESENTANTE DEL ORGANO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
INTERNO DE CONTROL TRAMITE
Nombre y firma Nombrey firma

REPRESENTANTE DE LA
COORDINACION DE ARCHIVOS A
TRAVES DE LA DIRECCION DEL
CENTRO DE DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL

Nombrey Firma
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ANEXO 4

Formato de Dictamen de no utilidad

g SALUD ‘gﬁ g«oAngg s&cuuu&l{'\: DE SALUD

DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE BIENES MUEBLES

ASUNTO DESCRIPCION N* DE DICTAMEN
2 3) (4)
IMPORTE
SOLICITANTE UNIDAD DEMEDIDA | 10/ g inventario) | FECHA DE ELABORACION
() © ® ©
7

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS POR LAS CUALES LOS BIENES NO SON UTILES

(10)

SITUACION ACTUAL

(M) <<En razén de que el papel, considerado por el Centro de Documentacion Institucional de la
Direccién Ceneral de Tecnologias de la Informacion como documentos de comprobacion
administrativa inmediata, opiné como procedente |a baja definitiva; ya que, por su uso o estado
de conservacion, no resulta adecuado para su reaprovechamiento, debido a que ha perdido su
vigencia y por consecuencia ha dejado de ser (til a la Secretaria de Salud.>>

<<Que el papel denominado cesto, por sus caracteristicas ya no resulta adecuado para su
reaprovechamiento debido a su estado, que es considerado como desecho y por consecuencia
ha dejado de ser (til a |a Secretaria de Salud.>>

Por lo que a fin de dar cumplimiento a lo establecido por los articulos 1 fracciones | y I, 3 fraccion
I, 4, 6, fraccion XVI11,128,130, fracciones Il y lll, asi como 133 de la Ley Ceneral de Bienes Nacionales;
articulos 8, fraccion XVI y 11 fraccion XV, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud; asi
como las Normas Segunda, fraccion VIII, incisos e) y f), XIlI, X1V, XV, XVI y XVIII, Tercera, Décima
Sexta inciso b) primer parrafo, Décima Séptima, Vigésima, Vigésima Primera, Vigésima Séptima
tercer parrafo, Cuadragésima Primera primer parrafo y Cuadragésima Tercera fraccion Il de las
Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracién Publica Federal Centralizada, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 30 de diciembre de 2004, el Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21
de febrero de 2006, el Ejecutivo Federal determiné que las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal, la Procuraduria GCeneral de la Republica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo
gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartéon a su
servicio cuando ya no les sean Gtiles, con la anica y exclusiva finalidad de que dicha Comision los
permute por papel reciclado que utilizara en la produccion de libros de texto y materiales de
apoyo educativo para el cumplimiento de su objeto; asi como los Criterios que deberan atender
las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, la Procuraduria General de
la Republica, la Oficina de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados, para la
separacion de los desechos de papel y carton publicados el 30 de enero del 2019 en el Diario
Oficial de |la Federacion, se formula el presente Dictamen de No utilidad de bienes muebles.
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DICTAMEN DE NO UTILIDAD ¥ PROPUESTA DE DISPOSICION FINAL

(12)
SE DETERMINA QUE LOS 38,938 KILOGRAMOS DE PAPEL, YA NO SON UTILES, NI SUSCEPTIBLES DE
APROVECHAMIENTO EM EL SERVICIO DE (13), QUE TIENEN UN VALOR DE $xX3XXX
[FO0000DOOOOOGOMN XX/ X00{ M.N.); DE ACUERDC A LA (15} LISTA DE VALORES MINIMODS PARA
DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE GEMEREN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 28

DE NOVIEMBRE DE 2019, VIGENTE HASTA EN TANTO MO SE EMITA UNA NUEVA, QUE LOS HACE APTOS
DE DOMACION A LA COMALITEG.

ES EN VIRTUD DE LO ANTERICR ¥ DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE
EM CITA, QUE SE EMITE DICTAMEN DE NO UTILIDAD SOBRE XX XXX KILOGRAMOS DE PAPEL

PROPIEDAD DE LA SECRETARIA DE SALUD Y SE PROPONE LA DONACION DE LOS MISMOS A FAVOR
DE LA CONALITEG.

Elabord Revisd Autorizé

[15) (16) n7)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD

Nombre de la Unidad Administrativa (UA) u Organo Administrativo Desconcentrado (OAD) que
elabora el documento, desde Subsecretaria hasta Responsable de Archivo de Tramite (RAT

Anotar el asunto por el cual se elabora el Dictamen, puede ser Baja de papel archivo o cesto
para donacion a CONALITEG, Baja de papel archivo o cesto, Entrega de papel para donacion a
Conaliteg, etc.

Describir que bienes se dictaminan para baja: Documentaciéon de Comprobacién Administrativa
Inmediata (DCAI)} o Papel cesto.

Indicar el nimero de Dictamen de cada UA u OAD, NO debe ponerse como numero de
dictamen el nimero de oficio con el que la Direccion del Centro de Documentacion Institucional

{(DCDI} dio su opinién técnica.

Indicar el Area responsable del RAT de la UA u OAD que solicita la elaboracion del Dictamen
de No Utilidad.

Se debe poner “Kilogramos”.

Poner la cantidad estimada en Kilogramos en el siguiente orden segun serequiera:X(decena de
millar) X(Unidad de millar), X{(centena) X{(decena) X{unidad).

El importe debera ser el resultado de la siguiente formula: (K)*(PLVM)=
IMPORTE
Ddnde: (K)=Kilogramos estimados de papel a donar

PLVM}= Valor unitario en la Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que
generen las dependencias y entidades de la Administracidon Publica Federal, la cual se actualiza
de manera trimestral y en la que se debe observar el costo del papel segun sea su tipo, tomando

como guia:

CONCEPTO UNIDAD DE VALOR
MEDIDA UNITARIO

PESOS
Papel archivo Kilogramo 0.5143
Papel archivo con calca Kilogramo 0.2067
Papel cesto Kilogramo 0.0650
Papel con tubo Kilogramo 0.9333
Papel de capa o lomo Kilogramo 0.9500
Papel de revoltura Kilogramo 0.4000
Papel kraft Kilogramo 04250
Papel listado de computadora (forma continua) Kilogramo 0.9667
Papel periodico Kilogramo 0.6050
Papel pliego impreso Kilogramo 0.5000
Papel proveniente de imprenta (impreso y recorte de bond ahuesado y cartulina) Kilogramo 0.9907
Papel proveniente de revistas, publicaciones y folletos Kilogramo 0.5903
Papel viruta color Kilogramo 0.5123
Mapel viruta de 2a. con goma Kilogramo 0.3000

Ejemplo: La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales hizo entrega de
569 kilogramos de DCAI para donacién a la CONALITEG.
569(K) x 0.5143(pPLVM) = $292.63
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD

9. Fecha de elaboracion del documento, no puede ser posterior a la entrega del papel.

10 Descripcionbreve y detalladadel motivo porel cual el papeldejodeser til parala UAu OAD.

11 Se debe dejar el supuesto que aplique al tipo de papel sujeto a donacién, DCAl o papel cesto.

12 Dictaminar el peso estimado.

13 Indicar el nombre de la UA u QOAD.

14, Verificar la vigencia de la Lista de Valores minimos para desechos de bienes muebles que

generen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, que se actualiza de
manera bimestral.

15, Nombre, cargo y firma de quien elabora.

16. Nombre, cargo y firma del RAT, quien es el responsable de revisar que la informacion asentada sea la
correcta.

17 Nombre, cargo y firma del responsable de los recursos materiales en la UA u OAD con cargo

minimo de Subdirector de Area u homologo
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Anexo 5

Acuerdo por el que se Desincorporan del Régimen de Dominio Publico de la Federacién
de los Bienes Muebles que han dejado de ser Utiles a la Secretaria de Salud del Gobierno
Federal.

SA LUD &gﬁ 59“,%?" Secretaria de Salud

Unidad de Administracién y Finanzas

ACUERDO POR EL QUE SE DESINCORPORAN DEL REGIMEN DE DOMINIO PUBLICO DE LA
FEDERACION LOS BIENES MUEBLES QUE HAN DEJADO DE SER UTILES A LA SECRETARIA DE
SALUD DEL GOBIERNO FEDERAL.

Dr. Pedro Flores Jiménez, Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Salud, con fundamento en lo dispuesto en los articules 1, 14, 26 y 39 de la Ley Orgédnica de la
Administracién Publica Federal; articulos 1, fracciones | y I, 3, fraccidn 111, 4, 6, fraccién XVII, 128, 129,
130, fracciones Il y 111, asi como 133 de la Ley CGeneral de Bienes Nacionales; articulos 8, fracciones
XVI y X, asi como T fraccién XV, del Reglamento Interior de |2 Secretaria de Salud; y Ia Norma
Segunda, fracciones |, VIlI, incisos €) y f), XII, XIV, XV, XVI y XVill, Tercera, Décima Sexta inciso b)
primer parrafo, Décima Séptima, Cuadragésima Primera primer parrafo y Cuadragésima Tercera
fraccion lli de las Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administraciéon Pablica Federal Centralizada, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacién el dia 30 de diciembre de 2004; y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de |2 Federacién el dia 21 de febrero de 2006,
el Ejecutivo Federal informd que con el fin de conciliar los objetivos de la politica ambiental, con la
apertura de nuevas fuentes no fiscales y el impulso al libro y |2 lectura en pro de la educacién con
fecha 14 de diciembre de 2004 la CONALITEG puso en marcha el programa “Recicla para Leer” cuya
esencia es motivar la participacion entusiasta de todos los sectores de la sociedad para convertir el
papel usado en libros a fin de mantener y acrecentar los acervos de las bibliotecas de aulas; asi
misme determiné que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica y los érganos desconcentrados, sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones
juridicas aplicables, donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el
desecho de papel y cartén existente cuando ya no le sea atil, con la Unica y exclusiva finalidad de
que dicha Comisién los permute per papel reciclado que utilizard en la produccién de libros de
texto y materizles de apoyo educativo para el cumplimiente de su objeto,

Que con fecha 30 de enero del 2019 en el Diario Oficial de Iz Federacion se publicaron los Criterics
que deberdn atender las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de |a Republica y los érgancs
desconcentrados, para la separaciéon de los desechos de papel y canén.

Que durante los meses de septiembre, cctubre, noviembre y diciembre del 2019, diversas Unidades
Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados remitieron al Almacén Central de la
Direccidn de Suministros de la Direccién General de Recurscs Materiales y Servicios Generales de Iz
Secretaria de Salud, ubicado en calle Poniente 44, nimero 3915, Colonia San Salvador Xochimanca,
Alcaldia Azcapotzalco, cuyo peso aproximado es de 38,938 kilegramos per un monto aproximado
de $19,881.59 (Diecinueve Mil Ochocientos Ochenta y Un Pesos 59/100 M.N.), de acuerdoe a la lista de
valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de
la Administracién Pudblica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 28 de
noviembre de 2012 vigente hasta en tanto no se emita una nueva lista, conforme a continuacion se
senala:
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SALUD | ?“ | 2020 Secretaria de Salud

m- LEORA TRCARD IJnidad de Administracién y Finanzas

F GLCALTEEA DL OALUD

PRECIO
NO. = UIRAD E DESCRIPCION KILOS | UNMARIO | concEPTO | TOTAL
L (KT
. Docurmnentos de
1 "?ff'm Nacional Camprobacién 280 DsHA3 Papel Archive | $14400
freoptico Acdrrinisieatien Inrediata
- I Documentos de
2 Unidad d‘;ﬂﬂ&m"" Gl Comprobacién 260 o5 a3 Papel Archive | $133.72
¥ Adrministratees Inrmediata
Subsecretaria de Daocurnentos de
3 Integracitn v Desarrallo en Cormprobacidn 500 05143 Papel Archibao £25715
Salvid Adrinistratia Inrediala
= . Docurnentos de
& twa?ﬁ'?ﬂfﬂﬁ:“m'im Comprobacién 420 o543 Papel Archive | $216.01
Agdrninistratien Inrediata
L Ay Documentos de
5 | Comisien Nackonalde Comprobacién 460 05143 | Papel Archive | $24686
AT Administrativs Inmediata
Centro Macional de Daocurnentos de
[ Excelencia Tecnoldgics an Comprobacién 40 [l Papel Archivo 517486
Salud Admimistrativa Inmediata
Gireccidn General de Docurmnentos de
7 Calidad v Educacidn en Comprobacidn 13852 05163 Papel Archive | 21743066
Salud Adrinistrativa Inmediata
Direccidn General de Documentos de
a2 Planeacion v Desarnclle en Cormprobacidn MO0 Q5143 Papel Archive S540.02
Salud Adrministratia Inrmediata
D iarrentog de
9 L% S Comprobacién 420 05143 | Papel Archive | $216.01
Acdministrativa Inmediata
Direccidn General de Drocumaentos de
1w Tecnologios de la Comprobacion 975 05143 Papel Archive S50, 45
| G rrs b Adrministratees Inrmediala
Direccion de Surministros Pape] Cesto 2 QLOGED Papel Cesto 8137
12 Hospital Judrez diel Centro Papel Cesto 300 00650 Fapel cesto S1950
Paess aproximado 36938 Walar minima total Sr9.801.59

Que los bienes senzlados en el cuadro inmediato anterior, son el objeto de |l presente
desincar poracidn, los cuales son susceptibles de donacidn.

Por lo expueasts, he tenide a bien expedir el siguiente;

ACUERDOC
UNICO, - Se desincorporan del Dominio Pdblico de |z Federacion de aproximadamentes 38888
kilogramos de papel desecho, precisades en la parte considerativa del presente acuerdo, con la

finalidad de ser donados en favor de la Comisidn Nacionzl de Libros de Texto Gratuitos con base en
el Dictamen de No Ltilidad ndamere DGRMSG-DS-10-2019 (Anexa ).

En consecuancia, dichos bienes pierden el cardcter de inalienables, por lo que se autoriza la
ejecucion de los tramites a que haya lugar para su enajenacidn.
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TRANSITORIO

UNICO. - El presente acuerdeo surtird plenamente sus efectos en el momente en que se concrete la
transmisidn de la propiedad de los derechos bienes muebles no dtiles, referidas,

Dado en la Ciudad de México, a los 11 dias del mes de diciembre de dos mil diecinueve.

ATENMTAMENTE

CR. PEDRC FLORES JIMENEZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

ELABORO REVISO VALIDO
LIC. Ma. Teresa Adriana Lic. Guadalupe Lépez Ing. César Vélez Andrade
Vazquez Zavala Gonzalez Director General de
Subdirectora de Gestion Directora del Centro de Tecnologias de la
Documental Documentacion Informaciéon
Institucional
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