
 PODER EJECUTIVO DEL ESTADO  
Secretaría de Salud (09)  

  Guía de Archivo Documental   
 

CLASIFICACION ARCHIVISTICA DESCRIPCION 
DEL 

EXPEDIENTE 

FECHA DE 
INICIO DEL 

EXPEDIENTE 

No. DE 
EXPEDIENTES 

UBICACIÓN TOPOGRAFICA Sección Subsección Serie Subserie 

Clave  Nombre Clave  Nombre Clave  Nombre Clave  Nombre 

OS 
OFICINA DEL 
SECRETARIO 

E.C. 
1 

DIRECCION DE 
EXTENSIÓN DE 

COBERTURA 

E.C. 1.1 

Programa 
Extensión de 

Cobertura 
JURISDICCIÓN 

01 

E.C. 
1.1.1 

Medicina 
preventiva. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 
1.1.2 

Consulta 
general. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 
1.1.3 

Control de 
embarazo. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 
1.1.4 

Control del 
menor de 5 
años. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 1.2 

Programa 
Extensión de 

Cobertura  
JURISDICCIÓN 

02  
 

E.C. 
1.2.1 

Medicina 
preventiva. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 
1.2.2 

Consulta 
general. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 
1.2.3 

Control de 
embarazo. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 
1.2.4 

Control del 
menor de 5 
años. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 
1.2.5 

Odontología 
Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 1.3 

Programa 
Extensión de 

Cobertura 
JURISDICCIÓN 

03 

E.C. 
1.3.1 

Medicina 
preventiva. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 
1.3.2 

Consulta 
general 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 
1.3.3 

Control de 
embarazo. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

E.C. 
1.3.4 

Control del 
menor de 5 
años. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040. 

DIRECCION DE 
PROGRAMAS 
ESPECIALES 

P.E. 2.1 

CE.RE.SO. 
KOBÉN, 

CAMPECHE, 
CAMPECHE. 

P.E. 
2.1.1 

 
Expedientes 
clínicos. 
 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Carretera Federal Campeche-

Hampolol, Km 9.35 s/n, 24050 San 
Francisco Kobén, Camp. 

P.E. 
2.1.2 

Expedientes 
dentales. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Carretera Federal Campeche-

Hampolol, Km 9.35 s/n, 24050 San 
Francisco Kobén, Camp. 

P.E. 
2.1.3 

Expediente 
psiquiátrico 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Carretera Federal Campeche-

Hampolol, Km 9.35 s/n, 24050 San 
Francisco Kobén, Camp. 
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SECRETARIO 

  

P.E. 
2.2 

CE.RE.SO. 
CARMEN, 

CAMPECHE 

P.E. 
2.2.1 

Expediente 
clínico. 
 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Av. Libertad Col. Héroe de Nacozari, 
Cd del Carmen, Camp. 

P.E. 
2.2.2 

Expediente
dental. 
 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Av. Libertad Col. Héroe de Nacozari, 
Cd del Carmen, Camp. 

P.E. 
2.2.3 

Expediente
psiquiátrico 
 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Av. Libertad Col. Héroe de Nacozari, 
Cd del Carmen, Camp. 

P.E. 
2.2.4 

Expediente 
Psicológico 
 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
Av. Libertad Col. Héroe de Nacozari, 

Cd del Carmen, Camp. 

P.E. 
2.3 

CE.RE.SO. 
KILA, LERMA, 
CAMPECHE. 

P.E. 
2.3.1 

Expediente 
clínico. 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
2a. Privada de la 24, Lázaro Cárdenas, 
24500, Kila, Lerma, Campeche, Camp. 

P.E. 
2.3.2 

Expediente 
dental. 
 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
2a. Privada de la 24, Lázaro Cárdenas, 
24500, Kila, Lerma, Campeche, Camp. 

P.E. 
2.3.3 

 
Expediente 
Psiquiátrico 
 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
2a. Privada de la 24, Lázaro Cárdenas, 
24500, Kila, Lerma, Campeche, Camp. 

P.E. 
2.3.4 

 
Expediente 
psicológico 
 

Datos biométricos 
y sensibles de 
pacientes. 

Enero-
Diciembre/11-
2017 

 
2a. Privada de la 24, Lázaro Cárdenas, 
24500, Kila, Lerma, Campeche, Camp. 

C.A. 
3 

COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

P.O. 
3.1 

PRESUPUESTO Y 
ORGANIZACIÓN 

P.O. 
3.1.1 

Integración 
y dictamen 
de Manual 
de 
Organizac. 
 

Información 
relacionada con 
las funciones que 
realiza cada 
unidad 
administrativa 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

P.O. 
3.1.2 

Programas 
y Proyectos 
en materia 
de presup. 
 

Información 
contable y 
presupuestal. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

    
R.H. 
3.2 

RECURSOS 
HUMANOS 

R.H. 
3.2.1 

Exped. 
Único de 
Personal. 
 

Información y 
documentos del 
perfil profesional 
del trabajador. 

Enero-
Diciembre/11-

2015 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 
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C.A. 
3 

COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 

 

R.H. 
3.2.2 

Registro y 
control de 
puestos y 
plazas. 

Información 
administrativa 
relativa al 
inventario de 
personal de la 
dependencia. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

R.H. 
3.2.3 

Nómina de 
pago. 

Listado de 
personal, CURP, 
RFC e información 
de remunerac. y 
retenciones 
salariales. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

R.F. 
3.3 

RECURSOS 
FINANCIEROS 

R.F. 
3.3.1  

Gastos o 
egresos 
por 
partida 
presupues
tal. 

Información 
contable 
relacionada con 
los gastos 
operativos de la 
dependencia. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

R.F. 
3.3.2 

Ingresos 
por 
liberación 
del 
presupues
to. 

Información 
contable 
relacionada con el 
presupuesto 
asignado a la 
dependencia. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

R.F. 
3.3.3 

Libro de 
posición 
financiera 
y balance 
general. 

Información 
contable y 
financiera. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

R.F. 
3.3.4 

Libro de 
Estado de 
Resultados 

Información 
contable y 
financiera. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

R.F. 
3.3.5 

Libro de 
balanza de 
comproba
ciones. 

Información 
contable y 
financiera 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

R.F. 
3.3.6 

Libro de 
balanza de 
cuentas M. 

Información 
contable y 
financiera 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

R.F. 
3.3.7 

Libros 
auxiliares y 
conciliac. 

Información 
contable y 
financiera 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 
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C.A. 
3 

COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

  
R.F. 

3.3.8 

Registro de 
póliza de 
ingresos. 

Información 
contable y 
financiera 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

R.F. 
3.3.9 

Registro de 
póliza de 
egresos. 

Información 
contable y 
financiera 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

R.F. 
3.3.10 

Registros 
de póliza 
de diario. 

Información 
contable y 
financiera 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

R.F. 
3.3.11 

Adecuacion
es 
presupuest
ales. 

Información 
contable y 
financiera 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

S.G. 
3.4 

SERVICIOS 
GENERALES 

S.G. 
3.4.1 

Impresión y 
suministros 

Documentos 
relacionados con 
el suministro de 
consumibles para 
impresión 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

S.G. 
3.4.2  

Control de 
parque 
vehicular. 

Documentos 
relacionados con 
los vehículos de la 
dependencia. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

S.G. 
3.4.3  

Comprobaci
ón y control 
de 
combustible 

Documentos 
relacionados con 
el suministro de 
combustible. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

A.A. 
3.5 

AUDITORIA 
ADMINISTRATIV

A 

A.A. 
3.5.1 

Seguimien
to a las 
aplicacion
es en 
medidas o 
recomend. 

Documentos 
relacionados con 
las observaciones 
administrativas 
realizadas. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

A.A. 
3.5.2  

Peticiones, 
sugerencia
s y 
recomend
aciones. 

Documentos 
relacionados con 
sugerencias y 
recomendaciones 
realizadas por la 
auditoría 
administrativa. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

A.A. 
3.5.3 

Declaracio
nes 
patrimonia
les. 
 

Documentos 
relacionados con 
las declaraciones 
patrimoniales 
realizadas por los 
funcionarios de la 
dependencia 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 
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OS 
OFICINA DEL 
SECRETARIO 

    A.A. 
3.5.4 

Quejas y 
sugerencias. 

Docs. de quejas 
dirigidas por 
usuarios. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 18 esquina con avenida Colosio 
Barrio de San José C.P. 24040 

A.J. 4 
UNIDAD DE 
ASUNTOS 
JURIDICOS 

A.G. 
4.1 

ABOGADO 
GENERAL 

A.G. 
4.1.1 

Circulares. 

Comunicaciones 
internas de tipo 
legal de la 
dependencia. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 67 entre calles 10 y 12 Centro 
Histórico C.P. 24000 

A.G. 
4.1.2 

Actas 
administrati
vas. 

Docs. de 
constancias de 
hechos 
disciplinarias de 
personal de la 
depend. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 67 entre calles 10 y 12 Centro 
Histórico C.P. 24000 

A.G. 
4.1.3 

Juicios 
contra la 
dependen. 

Docs. de 
reclamaciones 
legales realizadas 
ante autoridad 
competente a la 
depend. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 67 entre calles 10 y 12 Centro 
Histórico C.P. 24000 

A.G. 
4.1.4 

Juicios de la 
dependen. 

Docs. de 
reclamaciones 
legales ante 
autoridad 
competente por la 
depend. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 67 entre calles 10 y 12 Centro 
Histórico C.P. 24000 

A.G. 
4.1.5 

Derechos 
Humanos. 

Docs. relacionados 
con reclamaciones 
a la dependencia 
por violación a 
DDHH. 

Enero-
Diciembre/11-

2017 
 

Calle 67 entre calles 10 y 12 Centro 
Histórico C.P. 24000 

U.T. 
5 

UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA 

A.I. 
5.1 

ACCESO A LA 
INFORMACION 

A.I. 
5.1.1 

Solicit. de 
información 

Docs. de 
peticiones de 
acceso a la infor. 
de la depend. 

Enero-
Diciembre/07-

2018 
 

Calle 67 entre calles 10 y 12 Centro 
Histórico C.P. 24000 

D.P. 
5.2 

DATOS 
PERSONALES 

D.P. 
5.2.1 

Base de 
datos. 

Docs. del 
resguardo de los 
datos personales 
por la depend. 

Enero-
Diciembre/07-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

D.P. 
5.3 COMITÉ 

D.P. 
5.2.2 

Solicitudes 
ARCO. 

Docs. del trat. de 
datos personales a 
la dependencia. 

Enero-
Diciembre/07-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

A.S. 
5.3.1 

Actas de 
Sesión. 

Docs. de actas de 
sesiones del 
Comité de Transp. 

Enero-
Diciembre/16-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

P.T. 
5.4 

PORTAL DE 
TRANSPARENCI

A 

P.T. 
5.4.1 

Monitoreos. 
Docs. de 
inspecciones por 
la COTAIPEC. 

Enero-
Diciembre/16-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

P.T. 
5.4.2  

Plataforma 
Nacional de 
Transparenc 

Docs. vinculados 
con la info. 
cargada a la 
plataforma. 

Enero-
Diciembre/16-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

A.C. 
6 

UNIDAD DE 
ARCHIVO DE 

CONCENTRACION 

I.C. 
6.1 

INSTRUMENTOS 
DE CONTROL 

ARCHIVÍSTICO 

I.C. 
6.1.1 

Cuadro 
General de 
Clasificación 
Archivística. 

Historial de los 
Cuadros Grales de 
Clasificación. 

Enero-
Diciembre/15-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 
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    I.C. 
6.1.2 

Catálogo de 
Disposición 
Documental 

Historial de los 
Catálogos de 
Disposición 
Documental. 

Enero-
Diciembre/15-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

I.C. 
6.1.3 

Guía 
Simple. 

Historial de las 
Guías Simples. 

Enero-
Diciembre/15-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

I.C. 
6.1.4 

Inventario 
General. 

Historial de los 
Inventarios 
Generales. 

Enero-
Diciembre/15-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

G.A. 
6.2 

GESTION 
ARCHIVISTICA 

G.A. 
6.2.1 

Baja 
Documental 

Historial de las 
Actas de Baja 
Documental 
realizadas en la 
depend. 

Enero-
Diciembre/15-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

G.A. 
6.2.2 

Transfer. 
primarias. 

Historial de las 
Inventarios de 
Transferencias 
Primarias 
realizadas. 

Enero-
Diciembre/15-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

G.A. 
6.2.3 

Padrón de 
Archivos de 
Trámite. 

Historial de 
Padrones de 
Titulares de 
Archivo de 
Trámite. 

Enero-
Diciembre/15-

2018 
 Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

G.A. 
6.2.4 

Minutario. 

Documentos 
relacionados con 
diversas 
comunicaciones 
entre la 
dependencia. 

  Calle 10 # 286 A Barrio de San Román 

 
  

  


