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Cédula de Trámite y/o Servicio

Solicitud de Dictamen de Baja Documental 

(Transferencia secundaria)   

TYS-DRMySG-14 

Nombre y Datos Generales del Trámite o Servicio: 

Solicitud de Dictamen de Baja Documental (Transferencia secundaria) 
Horario: 09:00 a 15:00 horas.   
Lugar: Coordinación de Administración de Documentos y Archivística.  
Dirección: Calle Tres Marías No. 11 Col. Tres Estrellas, Guanajuato, Guanajuato. 
Frecuencia con que se puede presentar: Ordinario.   
Teléfono: 473 732 2875.     
Correo electrónico: jfloresi@guanajuato.gob.mx 

Parte Interesada: Unidad Responsable: Salida que se obtiene del Tramite o 
Servicio: 

Unidades Responsables 
(UR). 

Dirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales. (DRMySG). 

Baja documental  

Plazo Obligado para resolver 
el Trámite o Servicio: 

Costo: Disponible en Línea: 

30 días hábiles a partir de la 
aprobación de baja 
documental hasta la 
destrucción del acervo 
documental. 

N/A N/A 

Enumeración y detalle de Requisitos, Documentos o Formatos:  

Cantidad: Tipo: 

Para la baja la UR deberá presentar el siguiente documental en original de 

expediente clínico y/o administrativo, la cual debe cumplir con la siguiente 

especificación: 

Administrativo 

• Oficio de solicitud de baja (en caso de aplicar).

• Expurgo.

• Orden por asunto lógico cronológico.

• Foliado.

• Carátula de Expedientes (formato 05)

• Relación del Contenido de la caja de archivo (formato 07).

• Etiqueta de caja (formato 06).

• Inventario Documental  (formato 04).

• Etiqueta del mobiliario de archivo (formato 08).

• Organigrama y Reglamento de la UR, vigente en el periodo mencionado.

Unidades Médicas 

• Oficio de solicitud de baja (en caso de aplicar).

• Dos muestras físicas (copias) de acervo documental

• Inventario Documental  (formato 04).

• Expurgo.

• Orden por asunto lógico cronológico.

• Foliado.

• Carátula de Expedientes (formato 05)

• Relación del Contenido de la caja de archivo (formato 07).
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• Etiqueta de caja (formato 06).

• Etiqueta del mobiliario de archivo (formato 08).

• Organigrama y Reglamento de la UR, vigente en el periodo mencionado.
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Unidades Responsables ante las que se puede presentar el Trámite o solicitar el Servicio. 

Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. (DRMySG). 

Fundamento jurídico de la existencia del Trámite o Servicio: 
https://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAYF/admin/CGAF/Dir General de Administracion/2021/Disposiciones 
Administrativas/Disposiciones Administrativas 2021 - DRMySG.pdf 
Microsoft Word - Procedimientos y Criterios para la aplicación de las Disposiciones Administrativas 2021 
DRMySG.doc (guanajuato.gob.mx) 
https://salud3.guanajuato.gob.mx/CGAYF/admin/CGAF/Dir General de Administracion/2021/Disposiciones 
Administrativas/Disposiciones Administrativas 2021 - DRMySG - Anexos.pdf 
Definiciones y/o Información complementaria. 

La recepción de los expedientes clínicos y/o administrativos debe estar acomodado con base en el Check list normativo 

correspondiente en caso de aplicar.     

Díctame de Baja Documental de Expedientes administrativos: Es la eliminación de aquella documentación que haya 

prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso pazos de conservación; y que no posea valores históricos de 

acuerdo con la Ley y las disposiciones jurídicas aplicables.   

El periodo para procesar la baja de documental está sujeto a la calendarización que el Poder Ejecutivo estipule así 

como las series documentales mencionadas en las Disposiciones Administrativas en Materia de Recursos Materiales y 

Servicios Generales.  

Elaboró Revisó Aprobó 

Esperanza Israel Tafoya Vargas. 
Jefe/a del Departamento de 

Servicios Generales. 

Gloria Carolina Zubiri Sosa. 
Director/a de Recursos Materiales y 

Servicios Generales. 

Gloria Carolina Zubiri Sosa. 
Director/a de Recursos Materiales y 

Servicios Generales. 

La firma electrónica certificada está en la última página de este documento. 
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Usuario:
Nombre: YRMA GUIZAR SILVA
Número de serie: 744F
Validez: Activo
Rol: Destinatario

Usuario:
Nombre: IRMA PEREZ FLOREZ
Número de serie: 6ABE
Validez: Activo
Rol: Revisor

Firma:
Fecha: 29/03/2022 10:24:33(UTC:20220329162433Z)
Status: Certificado Vigente
Algoritmo: SHA256WithRSA

OCSP:
Fecha: 29/03/2022 10:24:35(UTC:20220329162435Z)
URL: http://ocsp.reachcore.com/OCSPACGTO
Nombre del respondedor: Servicio OCSP de la AC del
Estado de Guanajuato Secretaría de Finanzas Inversión y
Administración
Emisor del respondedor: AUTORIDAD
CERTIFICADORA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE FINANZAS INVERSION Y
ADMINISTRACION
Número de serie: 6ABE

TSP:
Fecha: 29/03/2022 10:24:37(UTC20220329162437Z)
Nombre del respondedor: Advantage Security PSC Estampado de Tiempo 1
Emisor del respondedor: Autoridad Certificadora Raiz Segunda de Secretaria de
Economia
Secuencia: 637841462778213110
Datos estampillados: OWFzMlpCMFdWMk1NYWg3TUUydExnckVIR1dJPQ==

Usuario:
Nombre: ESPERANZA ISRAEL TAFOYA VARGAS
Número de serie: 7D85
Validez: Activo
Rol: Firmante

Firma:
Fecha: 04/04/2022 16:06:44(UTC:20220404210644Z)
Status: Certificado Vigente
Algoritmo: SHA256WithRSA

OCSP:
Fecha: 04/04/2022 16:06:46(UTC:20220404210646Z)
URL: http://ocsp.reachcore.com/OCSPACGTO
Nombre del respondedor: Servicio OCSP de la AC del
Estado de Guanajuato Secretaría de Finanzas Inversión y
Administración
Emisor del respondedor: AUTORIDAD
CERTIFICADORA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE FINANZAS INVERSION Y
ADMINISTRACION
Número de serie: 7D85

TSP:
Fecha: 04/04/2022 16:06:47(UTC20220404210647Z)
Nombre del respondedor: Advantage Security PSC Estampado de Tiempo 1
Emisor del respondedor: Autoridad Certificadora Raiz Segunda de Secretaria de
Economia
Secuencia: 637846852071859253
Datos estampillados: cnJJK0RxUjJ4aGZWT0JLV0VEV2V0VjF3dTV3PQ==

Usuario:
Nombre: GLORIA CAROLINA ZUBIRI SOSA
Número de serie: 7914
Validez: Activo
Rol: Firmante

Firma:
Fecha: 04/04/2022 17:16:42(UTC:20220404221642Z)
Status: Certificado Vigente
Algoritmo: SHA256WithRSA

OCSP:
Fecha: 04/04/2022 17:16:51(UTC:20220404221651Z)
URL: http://ocsp.reachcore.com/OCSPACGTO
Nombre del respondedor: Servicio OCSP de la AC del
Estado de Guanajuato Secretaría de Finanzas Inversión y
Administración
Emisor del respondedor: AUTORIDAD
CERTIFICADORA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE FINANZAS INVERSION Y
ADMINISTRACION
Número de serie: 7914

TSP:
Fecha: 04/04/2022 17:16:53(UTC20220404221653Z)
Nombre del respondedor: Advantage Security PSC Estampado de Tiempo 1
Emisor del respondedor: Autoridad Certificadora Raiz Segunda de Secretaria de
Economia
Secuencia: 637846894138310320
Datos estampillados: Rk5GL2pVczV6UDhYdFo2UnBkU3R4amNyS04wPQ==
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