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PRIMERA SESION ORDINARIA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, “HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR.
GUILLERMO ZARATE MIJANGOS” CELEBRADA EL 09 DE ENERO DEL ANO 2025 -

Siendo las 10:00 horas del dia jueves 09 de enero del afio 2025 reunidos previa convocatoria
en el aula de ensefianza del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zirate Mijangos”,
sita en km. 12.5 carretera Oaxaca-puerto angel, San Bartolo Coyotepec, Oaxaca, los

ciudadanos:
NO. NOMBRE CARGO
1 | M.C. Ricardo Rios Lopez Director general del Hospital de la Nifez
Oaxaquefa “Dr. Guillermo Zarate Mijangos” :
2 | L.C.P. Maria Guadalupe Blanco Lopez Subdirectora administrativa y coordinadora de _
archivos institucional '
3 | C. Hilda Salomé Torres Blanco Responsable del area de correspondencia
4 | C.P. Maria de la Luz Delgado Corona Responsable del area de archivo de '
concentracion
5 Jefe del departamento de Asuntos Jurl’dEng
Lic. Enrique Garcia Olivo de la Unidad de transparencia y acceso a Ia
informacién publica
Responsable del area de archivo historico | RV
6 | Lic. German Martinez Martinez | Responsable de archivo de tramite de|
departamento de Asuntos Juridicos y de la
Unidad de transparencia y acceso a Ia
informacion publica
7 | L.E. Salvador Pacheco Diaz Subdirector de Planeaaéry responsable de
archivo de tramite
8 | LIC. Gerardo Santos Alvarado Encargzﬁmlugéﬁﬁd—de;tafElo_dias de Ia
informacion 'y responsable de archivo de
tramite !
9 | Lic. Israel Garcia Vasquez Responsable de archivo de tramite del area de
estadistica
10 | Lic. Magda Monserrat Hernandez Responsable del archivo de tramite del area de
Dominguez Gestion de la calidad
Dr. Jorge Alberto Morales Quispe Jefa del Departamento de Investigacion y
responsable de archivo de tramite :
Dra. Rebeca Marion Hernandez Zarate Responsable de archivo de tramite  del 2
departamento de Ensefianza VAN
13 | Dr. Jorge Moisés Valencia Sanchez | Subdirector médico y responsable de archivo
de tramite -
14 | Dra. Ariathna Hernandez Segura | Jefa del Departamento de cirugia pediatiicay|-
responsable de archivo de tramite
15 | Dr. Héctor Feliciano Cruz Rios | Jefe del Departamento de | lini
responsable de archivo de tramite
16 | MAIS. Elia Cruz Santiago ?u?argada de la Jefatura de enfermeria y
/ responsable de archivo de tramite
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NOMBRE

CARGO

Dra. Luz Maria Hernandez Caballero

Encargada de la Unidad de Vigilancia
epidemiologica y responsable de archivo de
tramite

18

C.P. Maria Antonia Ortiz Vazquez

Responsable de archivo de tramite del area de
archivo clinico

19

Q.F.B. Lizeth Sanchez Leén

Responsable de archivo de tramite de Ia oficina
de la subdireccion de operaciones

20

C. Cecilia Gaytan Macoco

Responsable de archivo de tramite del servicio
de alimentacion

21

C. Brenda Marcial Méndez

Aeckt acka ¢ a

Responsable de archivo de tramite del area de
almaceén

22

Q.F.B. Lizeth San¢hez Leon

Responsable de archivo de tramite del area del
puesto de sangrado

23

Q.F.B. Beatriz Adela Medina Lépez

Responsable de archivo de tramite del area de ‘

laboratorio clinico

24

Ing. Biomédica Faviola Cris6stomo Pérez

Responsable de archivo de tramite del servicio
de ingenieria biomédica

25

L.T.S. Ana Ramirez Ramirez

Responsable de archivo de tramite del area de
trabajo social

26

C.P. Teresa Leticia Bernardo Aquino

Responsable del archivo de tramite de la
subdireccion administrativa

272

L.C.P. Mariela Lissette Alejo Olmedo

Jefa del departamento de Recursos humanos
y responsable de archivo de tramite de R H,
del area de IMSS-BIENESTAR.

28

C.P. José Cuevas Chavez

SEEE.
Responsable de archivo de tramite del area de

contabilidad

29

C. Teresa Maribel Sibaja Mendoza

Responsable de archivo de tramite del area de
farmacia

30

L.C.P. Sara Cuevas Torres

Responsable de archivo de tramite del area de
adquisiciones

31

C.P. Erick Nifio Nifio

Responsable de archivo de tramite del area de
inventarios

32

Arquitecto José Francisco Pérez Ledn

Jefe del Departamento de Mantenimiento y
servicios generales y responsable de archivo
de tramite

33

C. Marisela Matias Jiménez

Responsable de archivo de tramite de la
direccion general

34

Dr. Ranferi Aragén Nogales

Responsable de archivo de tramite del comité
de Investigacion.

Dr. Adan Cuatecontzi Romero

Responsable de archivo de tramite del comite
Hospitalaria de bioética,

35
¢
N
\@ :

Dr. Andrés Tenorio Guzman

/
Responsable de archivo de tramite del chmite
Etica en investigacion. /9 N\

T




Con el objeto de llevar a cabo la primera sesion ordinaria del Sistema institucional de archivos
del Hospital de la Nifiez Oaxaqueiia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, en base al siguiente; -------

ORDEN DEL DiA---

1. Presentacidn, acreditacion y toma de protesta de los nuevos integrantes del Sistema

institucional de archivos del Hospital de la Nifez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate

Mijangos”.

Pase de lista de asistencia.

Declaracion del quérum legal.

Aprobacién del orden del dia.

Presentacion y aprobacién del informe anual al cumplimiento del Programa de

desarrollo archivistico “PADA” 2024.

6. Presentacion y aprobacion del Programa anual de desarrollo archivistico “PADA”
2025.

7. Presentacion y aprobacion del calendario de sesiones.

8. Asuntos generales.

9. Clausura de la sesion.

ok oN

En primer término, el M.C. Ricardo Rios Lépez en su caracter de Director General del Hospital
de la Nifez Oaxaquefa “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, da la bienvenida a todos los presentes
mismos que asisten mediante la convocatoria nimero HNO/DG/SA/CA/C/001BIS/01/2025 la cual
forma parte de la presente como anexo niimero 01, e informa a los asistentes que el objetivo de
la presente reunion es la presentacion y aprobacion del informe anual al cumplimiento del
programa anual de desarrollo archivistico “PADA” 2024 de archivos; y la presentacion de |
propuesta y aprobacion del programa anual de desarrollo archivistico “PADA” 2025 -----——--

1. Presentacion, acreditacion y toma de protesta de los nuevos integrantes del Sistema
institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”.
En este punto la L.C.P. Maria Guadalupe Blanco Lopez subdirectora administrativa y coordinadora
de archivos exhibe los siguientes nombramientos que se mencionan a continuacion: ----=-----------———-

Lic. Gerardo Santos Alvarado, quien se acredita con su gafete con nimero de folio - %\)/

adscrito en el area de Tecnologia de la Informacion del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. \
Guillermo Zarate Mijangos”, y memorandum de designacion No. HNO/DG/SA/CA/M/061BIS/01/2025 N\
como responsable de archivo de tramite del area de Tecnologia de la Informacién de la institucion, -\,-}

que se identifica con su credencial para votar con numero _expedida por el Instituto

Nacional Electoral INE S —

L.E. Elia Cruz Santiago, quien se acredita con su gafete con numero de folio [} adscrita en b

el area de la Jefatura de enfermeria del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia "Dr. Guillermo Zarate

Mijangos”, y memorandum de designacion No.HNO/DG/SA/CA/M/062BIS/01/2025 como

responsable de archivo de tramite de la Jefatura de enfermeria de la institucion, que se identifica con .y \%\
\\\__

su credencial para votar con numero _expedlda por el Instituto Nacional Eectoyfil
INE.




Q.F.B. Lizeth Sanchez Ledn quien se acredita con su gafete con numero de folio - adscrita
en el area de oficina de la Subdireccion de operaciones, y memorandum de designacion No.
HNO/DG/SA/CAIM/063BIS/01/2025 como responsable de archivo de tramite en el area de oficina de
la Subdireccion de operaciones, y del area de Puesto de sangrado, se identifica con su credencial
para votar con nimero | S << dida por el Instituto Nacional Electoral INE. —ceemeeeerr

ING. Biomédica Faviola Criséstomos Pérez quien se acredita con su gafete con nimero de folio
- adscrita en el area de Biomédica de Subdireccién de operaciones, y memorandum de
designacion No. HNO/DG/SA/CA/M/065BIS/01/2025 como responsable de archivo de tramite del
area de Biomédica y se identifica con su credencial para votar con m]mero_expedida
por el Instituto Nacional Electoral INE.

Dr. Ranferi Aragén Nogales, se acredita con su gafete con niimero de folio- y se identifica
con su cedula profesional electronica con nUrnero- expedida por la Secretaria de educacion
publica y colabora en el area del Departamento de Investigacion, como responsable de archivo de
tramite del Comité de investigacién, con memorandum de designacion  No.
HNO/DG/SA/CA/M/066BIS/01/2025.

Dr. Andrés Tenorio Guzman, se acredita con su cedula profesional con nUmero_expedIda
por la Secretaria de educacién publica direccién general de profesiones y colabora en el area del
Departamento de Investigacion como responsable de archivo de tramite del comité de Etica en
investigacion con memorandum de designacion No. HNO/DG/SA/CA/M/067BIS/01/2025, ——neeeeo
la cual forman parte de la presente como anexo niimero 02 ordenandose agregar a la presente
para formar parte de la misma, mediante copia. B —

Por lo consiguiente el Doctor Ricardo Rios Lépez Director General de la institucion procede a |
toma de protesta de ley a los nuevos integrantes del Sistema institucional de archivos del Hospital de
la Nifiez Oaxaquefa "Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, bajo los siguientes terminos:--; PROTESTAIS
HACER GUARDAR LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LA
PARTICULAR DEL ESTADO, LAS LEYES QUE DE UNA U OTRA EMANEN Y CUMPLIR LEAL Y
PATRIOTICAMENTE CON LOS DEBERES DEL CARGO DE INTEGRANTES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS “SIA”, DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
“DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS” QUE EL HOSPITAL SE LES HA CONFERIDO?, En
seguida los presentes contestan al unisoné “;SI PROTESTO!”.
A'lo que a continuacion el Doctor Ricardo Rios Lépez Director General del Hospital de la Nifez
Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, manifesté: “SI NO LO HICIEREIS ASi, QUE LA
NACION Y EL ESTADO OS LO DEMANDEN".

2. Pase de lista de asistencia. - En este acto la Subdirectora administrativa y Coordinadora de
archivos L.C.P. Maria Guadalupe Blanco Lépez, agradece la presencia de los servidores publicos
convocados a la presente, y procede a realizar el pase de lista de asistencia, encontrandose todos
y cada uno de los integrantes mencionados en el proemio de la presente acta, mismos que se
registraron en el instrumento mencionado para tal fin, el cual forma parte como anexo nimero 03 ---

3. Declaracion del quérum legal.- En este punto la Subdirectora administrativa y Coordinadbra de

archivos de la institucion manifiesta que una vez realizado el pase de lista informa que se encdentran

presentes todos los integrantes del Sistema institucional de archivos del HOSpytai I8l Nifiez
/
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Oaxaquena "Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, por lo que declara que existe quorum legal para llevar a
cabo la tercera sesion ordinaria.

4. Aprobacion del orden del dia. - En este punto su servidora como Subdirectora administrativa y
Coordinadora de archivos de la institucion, somete a consideracion de los asistentes la propuesta del
orden del dia, ante lo cual todos los integrantes manifiestan su conformidad y voto aprobatorio por
unanimidad, por lo que una vez analizado y escuchado por los integrantes del Sistema institucional
de archivos de la institucion toman el siguiente acuerdo.

ACUERDO No. HNO/SIA/MRA./S.0.01/2025. Las y los integrantes del Sistema institucional de
archivos de la institucion por unanimidad de votos aprueban el orden del dia dando validez legal
a los acuerdos que deriven del mismo.

5. Presentacion y aprobacion del informe anual al cumplimiento del programa de desarrollo
archivistico “PADA” 2024.- En este punto la coordinadora de archivos da a conocer a los integrantes
del Sistema institucional de archivos “SIA” de la institucion, que con fundamento con el capitulo
V, de la planeacion de materia archivistica, articulo No.26 de la ley general de archivos, publicada en
el diario oficial de la federacién el 15 de junio de 2018; capitulo V de la planeacién en materia
archivistica articulo No.25 de la ley de archivos para el estado de Oaxaca , segun decreto No.1193
aprobada por la LXIV legislatura constitucional el 15 de enero del 2020 y publicado en el periddico
oficial numero 7 Vigésimo Sexta Seccién del 15 de febrero del 2020; “Los sujetos obligados deberédn
elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electrénico a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion
de dicho programa”, mismo que contendréa los elementos de planeacién, programacién y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion
a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi mismo definira las prioridades
institucionales integrando los recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles de igua
forma debiendo contener programas de arganizacion y capacitacion en gestional documental
administracion de archivos . La cual forma parte de la presente como anexo numero 04----------------

ACUERDO No. HNO/SIA/1RA./S.0.02/2025. Las y los integrantes del Sistema institucional de archivos
de la institucion por unanimidad de votos aprueban el informe anual al cumplimiento del programa
de desarrollo archivistico “PADA” 2024.

6.- Presentacion y aprobacion del Programa anual de desarrollo archivistico “PADA” 2025.-
En este punto la coordinadora de archivos da a conocer a los integrantes del Sistema institucional
de archivos “SIA” de la institucion, que con fundamento a los articulos No.23, 24,25y 26 capitulo
V de la planeacion en materia archivistica de la ley general de archivos y 22, 23,24 y 25 capitulo V
de la planeacién en materia archivistica de la ley de archivos para el estado de Oaxaca, se presenta
la propuesta del programa anual de desarrollo archivistico “PADA”, correspondiente al
periodo de enero a diciembre del ejercicio 2025, para su analisis, revision, valoracion y visto
bueno y poder publicarlo en el portal electrénico para su debido cumplimiento, y su
utilizacién en la institucion, mismo que contendra los elementos de planeacion, programacién y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de

definira las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnologicos y o
disponibles de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en g
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documental y administracion de archivos . La cual forma parte de la presente como anexo nimero
05

ACUERDO No. HNO/SIA/1RA./S.0.03/2025. Las y los integrantes del Sistema institucional de archivos
de la institucion por unanimidad de votos aprueban el Programa anual de desarrollo archivistico
“PADA” 2025.

7. Propuesta de calendario de sesiones. - En este punto la coordinadora de archivos exhibe la
propuesta del calendario de sesiones ordinarias, para el afio 2025, el cual consta de la siguiente

manera.
I "SESIONES MES ~ HORA )
PRIMERA SESION ORDINARIA ENERO 10:00 horas
SEGUNDA SESION ORDINARIA ABRIL 10:00 horas
TERCERA SESION ORDINARIA JULIO 10:00 horas
CUARTA SESION ORDINARIA OCTUBRE 10:00 horas

ACUERDO No. HNO/SIA/1RA./S.0.04/2025. Las y los integrantes del Sistema institucional de archivos
de la institucion por unanimidad de votos aprueban el calendario de sesiones para el ejercicio 2025.

8. Asuntos generales. - Como asuntos generales la coordinadora de archivos invita a las y los nuevos \\\.\\\

. integrantes del Sistema institucional de archivos de la institucidn a mantener la organizacion NG \
conservacion de los documentos en su posesion, asi como cumplir lo dispuesto por la ley en la materi \\W\
y las determinaciones que emita el consejo nacional y el consejo local, debiendo garantizar que no se \)

sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivos y la documentacion a su cargo, al menos que
sea a través de las actas correspondientes, asi también el servidor publico que concluya su empleo,
cargo o comisién, debera garantizar la entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar GQ
organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos que
identifiquen la funcién que les dio origen en los términos de la presente ley.

9. Clausura de la sesion. - En uso de la palabra, la Subdirectora administrativa y Coordinadora de
archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia, manifiesta: que concluido el orden del dia y no habiendo
otro asunto que tratar, se declaran validados los acuerdos tomados, dandose por clausurada la primera
sesion ordinaria del Sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa “Dr. PR
Guillermo Zarate Mijangos”, siendo las 12:00:00 horas del dia jueves 09 de enero del 2025 de su :
inicio, firmando al calce y margen de la presente los que en ella intervinieron. --
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SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
Y COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS "SIA” DEL
HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERA ‘DR, GUILLERMO ZARATE MIJANGOS'

o}qREs BLANCO .
DE CORRESPONDENCIA N

RESPONSABLE DEL ARCHI O DE TRAMITE
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y

LIC. GE O SANTOS ALVARADO N {

RESPONSABLE DEL ARCH \L@-*EIRA\MITE DEL AREA X
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L.E. SALVADOR PACHECO DIiAZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA OFICINA DE LA SUBDIRECCION DE
PLANEAG

\

) . )
DRA. REBECA ARION HERNANDEZ ZARATE
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL DEPARTAMENTO DE ENSENANZA

A\l

C. BRENDA RCIAL MENDEZ
RESPONSABLE DEL A IVO DE TRAMITE DE LAS
AREA DE ACE

N -0

C.P. ERICK NI_NQ\NINO
RESPONSABLE DEL A%’%&\{o DE TRAMITE
NV

, DEL AREA DE IN NTARIOS
/A

/ L.C.P. SARA G \ 5
[ / RESPONSABLE D

b / DEL AREAY ;

% ARQUITECTO JOSE FRANCISCO PEREZ LEON

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

A AR A



C.P. TERESA LETICIA BERNARDO AQUINO
RESPONSABLE DEL-ARCH DE TRAMITE
DE LA SUBBIRECCION ADMINISTRATIVA

A
DRA. ARIAT ERNANDEZ SEGURA
RESRONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA PEDIATRICA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE \,\, /
DEL AREA DE ENFERMERIA /

RESPONSABLE DE ARCH[VO DE TRAMIT DEL COMITE HOSPITALARIA DE BIOETICA

C.P. MARIA ANTONIA ORTiZ VASQUEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL EXPEDIENTE CLINICO.

A

Q.F.B. LIZETH SANCHEZ LEON
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA OFICINA DE LASUBDIRECCION DE

OPERACIONES Y DEL AR - PUESTO DE SANGRADO.

(ﬁ\YTAN MACOCO

C. CECI
o RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
é DEL SERVICIO DE ALIMENTACION.
\ ,
R *
| | W R A
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DR. JORGE ALBERTO MORALES QUISPE
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION.

L.T.S. ANA Rﬁz RAMIREZ

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL

LIC. MAGDA MONSERRAT HERNANDEZ DOMINGUEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
E LA CALIDAD.
J

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE DIRECTIVA, ENLACE Y GESTION. \
RANFERI ARAGON NOGALES %

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL ‘
COMITE DE INVESTIGACION. |

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL
AREA DE SERVICIO D GENIERIA BIOMEDICA

LIC. ROMINA ALEJANDRA LUNA MEJIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL
AREA DE PRESUPUESTOS Y PAGOS.

NOTA: Las presentes firmas que anteceden corresponden a la primera sesion ordinaria del Sistema
institucional de archivos del organismo publico descentralizado, Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
“Dr. Guillermo Zarate Mijangos” llevada a cabo el dia jueves nueve de enero del afio 2025. ----- &
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‘2025, Bicentenario de la Primera Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA
AREA: DIRECCION GENERAL
CIRCULAR No: HNO/DG./SA/CA/001BIS/O1/2025.

ASUNTO: CONVOCATORIA DE LA PRIMERA SESION
ORDINARIA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS “SIA” DEL HOSPITAL DE LA
NINEZ OAXAQUERNA “DOCTOR
GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.

San Bartolo Coyotepec a 06 de enero del 2025.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINADORA DE ARCHIVOS: RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE DE LAS AREAS MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS; RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA; RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION Y
RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR.
GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.

PRESENTE. '

Por este medio convoco a usted a la primera sesion ordinaria del Sistema institucional de
archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaqueiia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos” a celebrarse
el dia jueves 9 de enero del presente afo a las 10:00 horas en el aula de ensefianza de la
institucion, todo apegado de acuerdo a los articulos No.11 fraccion Il; 20; 21 fraccion |l incisos
a),b),c),d) capitulo IV del sistema institucional de archivos; 23, 24, 25, y en cumplimiento con el
capitulo V, de la planeacion de materia archivistica, articulo No.26, 27 y 28 fraccién | capitulo VI del
area coordinadora de archivos; 30 fraccion IV capitulo VIl de las areas operativas; 31 fraccion [V; 32
fraccion IV de la Ley General de Archivos, publicada en el diario oficial de la federacion el 15
de junio de 2018; de igual manera en los articulos No.11 fraccion II; 19; 20 fraccién I, 1l incisos
a),b),c),d) capitulo IV del sistema institucional de archivos; 22, 23, 24, 25, 26, 27 fraccion | capitulo
VI del area coordinadora de archivos; 29 fraccion IV capitulo VIl de las areas operativas; 30 fraccion
IV; 31 fraccion IV, de la Ley de archivos para el estado de Oaxaca , segtin Decreto No.1193
aprobada por la LXIV legislatura constitucional el 15 de enero del 2020 y publicado en el
periodico oficial numero 7 vigésimo sexta seccion del 15 de febrero del 2020; y del mismo modo
en los numerales 6.1.2.2.inciso b); 6.1.4.3 inciso b); 6.1.6.5 inciso b);6.3.1,6.3.1.1.;6.3.1.2,incisos
a),b); 6.3.1.3incisos a),b),c),d).e),f),g)h)i), de los lineamientos para la organizacion,
conservacion y custodia de los archivos de la administracion pablica estatal de Oaxaca, en el
cual se recalca que “LOS SUJETOS OBLIGADOS DEBERAN ELABORAR EL PROGRAMA
ANUAL DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO PARA SU APLICACION Y DE IGUAL MANERA DE
UN INFORME ANUAL DETALLANDO EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL Y
PUBLICARLO EN SU PORTAL ELECTRONICO A MAS TARDAR EL ULTIMO DiA DEL MES DE
ENERO DEL SIGUIENTE ANO DE LA EJECUCION DE DICHO PROGRAMA”; si bien esta
informacion corresponde a las funciones y atribuciones propias de su jefatura, asi mismo se hace
mencién del orden del dia y que se mencionan a continuacion:

\|
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“2025, Bicentenario de la Primera Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca”

1. Presentacion, acreditacion y toma de protesta de los nuevos integrantes del Sistema

institucional de archivos del Hospital de la Niflez Oaxaquedna “Dr. Guillermo Zarate

Mijangos”.

Pase de lista de asistencia.

Declaracion del quérum legal.

Aprobacion del orden del dia.

Presentacién y aprobacion del informe anual al cumplimiento del Programa de

desarrollo archivistico “PADA” 2024.

6. Presentacion y aprobacion del Programa anual de desarrollo archivistico “PADA”
2025.

7. Presentacion y aprobacion del calendario de sesiones.

8. Asuntos generales.

9. Clausura de la sesion.

i gh) o P

Es preciso mencionar que es obligacion de las areas generadoras de documentos de este nosocomio
dar cumplimiento en tiempo y forma toda vez que es un requerimiento primordial que establece la
normatividad y del cual somos sujetos obligados a cumplir. Cabe recalcar que la falta al
incumplimiento del presente podra ser motivo para incurrir en responsabilidades administrativas,
como lo establecen las disposiciones en la materia, lo anterior con fundamento en los articulos No.
1,2 fraccion |; articulo No.7 fraccién |, articulo No.49 fraccion I IIILVII, de la ley general de
responsabilidades administrativas, articulos 55 y 56 fraccion |, la ley de responsabilidades de los
servidores publicos del estado y municipios de QOaxaca y en relacion con los articulos
No.116,117,118,119, de la ley general de archivos.

En espera de su puntual asistencia y sin otro particular, les envié un cordial saludo.

ATENTAMENTE

MGBLIm_]@

Carrétera Oaxaca Puerto Angel km. 12.5
San Bartolo Coyotepec. C.P. 71294
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2025, Bicentenario de la Primera Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
AREA: DIRECCION GENERAL
MEMORANDUM No: HNO/DG. /SA/CA/M./0061BIS/01/2025.
ASUNTO: DESIGNACION

San Bartolo Coyotepec a 08 de enero del 2025.

LIC. GERARDO SANTOS ALVARADO

ENCARGADO DEL AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA.

PRESENTE.

articulo numero 20 fraccién Il inciso b); articulo nimero 29 de la ley de archivos para el estado de
Qaxaca; articulos numeros 7 y 8 fraccion VIl del reglamento interno del Hospital de la nifiez
oaxaquefia he tenido a bien designarlo como:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL AREA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION.

Del Sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo

Zarate Mijangos”, invitandolo a desempefiar el cargo conferido con honestidad, responsabilidad y
eficiencia con las atribuciones legales correspondientes a la presente designacion. \\W/\ /
\

i N
Con fundamento en el articulo No. 21 fraccion Il inciso b); articulo No.30 de |a ley general de archivos, ﬁ\

En espera de cumplir con lo encomendado y sin otro particular hago propicia la ocasion para enviarle f\\|
un cordial saludo. \I"‘_l

o
[

<
V 7~ JOEN ATENTAMENTE
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2025, Bicentenario de la Primera Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca’

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA
AREA: DIRECCION GENERAL
MEMORANDUM No: HNO/DG. /SA/CA/M/0062BIS/01/2025.
ASUNTO: DESIGNACION

San Bartolo Coyotepec a 08 de enero del 2025,

MAIS. ELIA CRUZ SANTIAGO

ENCARGADA DE LA JEFATURA DE ENFERMERIA
DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA.
PRESENTE.

Con fundamento en el articulo No. 21 fraccién Il inciso b); articulo No.30 de la ley general de archivos,
articulo numero 20 fraccion Il inciso b); articulo numero 29 de la ley de archivos para el estado de
Oaxaca; articulos nimeros 7 y 8 fraccion VII del reglamento interno del Hospital de la nifiez
oaxaquefia he tenido a bien designarlo como:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA JEFATURA DE ENFERMERIA.

Del Sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo
Zarate Mijangos”, invitandolo a desempefiar el cargo conferido con honestidad, responsabilidad y
eficiencia con las atribuciones legales correspondientes a la presente designacion.

En espera de cumplir con lo encomendado y sin otro particular hago propicia la ocasion para enviarle
un cordial saludo.

ATENTAMENTE

MGBL/ r@
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“2025, Bicentenario de la Primera Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA
AREA: DIRECCION GENERAL
MEMORANDUM No: HNO/DG. /SA/CA/M/0063BIS/01/2025.
ASUNTO: DESIGNACION

San Bartolo Coyotepec 08 de enero del 2025.

Q.F.B. LIZETH SANCHEZ LEON

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.
DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA.

PRESENTE.

Con fundamento en el articulo No. 21 fraccién Il inciso b); articulo No.30 de la ley general de archivos,
articulo numero 20 fraccion Il inciso b); articulo nimero 29 de |a ley de archivos para el estado de
Oaxaca; articulos nimeros 7 y 8 fraccion VIl del reglamento interno del Hospital de la nifiez
Oaxaquena he tenido a bien designarlo como:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA OFICINA DE SUBDIRECCION DE
OPERACIONES Y DEL PUESTO DE SANGRADO.

Del Sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo
Zarate Mijangos”, invitandolo a desempefiar el cargo conferido con honestidad, responsabilidad y
eficiencia con las atribuciones legales correspondientes a la presente designacion.

En espera de cumplir con lo encomendado y sin otro particular hago propicia la ocasién para enviarle
un cordial saludo.

ATENTAMENTE |

KMGBUN% »idh
Carretera Oaxaca Puerto Angel km. 12.5

5an Bartolo Coyotepec. C.P. 71294
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ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA

AREA; DIRECCION GENERAL
MEMORANDUM No: HNO/DG. /SA/CA/M/0065BIS./01/2025.
ASUNTO: DESIGNACION

San Bartolo Coyotepec a 08 de enero del 2025.

ING.BIOMEDICO FAVIOLA CRISOSTOMO PEREZ
ENCARGADA DEL SERVICIO DE INGENIERIA BIOMEDICA
DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA.
PRESENTE.

Con fundamento en el articulo No. 21 fraccion Il inciso b); articulo No.30 de la ley general de archivos,
articulo numero 20 fraccion Il inciso b); articulo numero 29 de la ley de archivos para el estado de
Oaxaca; articulos nimeros 7 y 8 fraccion VIl del reglamento interno del Hospital de la nifiez
oaxaquefa he tenido a bien designarlo como:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL SERVICIO DE INGENIERIA BIOMEDICA.

Del Sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo
Zarate Mijangos”, invitandolo a desempefiar el cargo conferido con honestidad, responsabilidad y
eficiencia con las atribuciones legales correspondientes a la presente designacion.

En espera de cumplir con lo encomendado y sin otro particular hago propicia la ocasion para enviarle

un cordial saludo.
ATENTAMENTE M
i J _

MGBL/ @
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2025, Bicentenario de la Primera Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
AREA: DIRECCION GENERAL
MEMORANDUM No: HNO/DG. /SA/CA/M/0066BIS./01/2025.
ASUNTO: DESIGNACION

San Bartolo Coyotepec a 08 de enero del 2025.

DR. RANFERI ARAGON NOGALES
RESPONSABLE DEL COMITE DE INVESTIGACION
DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA.
PRESENTE.

Con fundamento en el articulo No. 21 fraccién Il inciso b); articulo No.30 de Ia ley general de archivos,
articulo numero 20 fraccion Il inciso b): articulo nimero 29 de la ley de archivos para el estado de
Oaxaca; articulos nimeros 7 y 8 fraccion VI del reglamento interno del Hospital de la nifiez
oaxaqueria he tenido a bien designarlo como:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL COMITE DE INVETIGACION.

Del Sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifez Oaxaquefa “Dr. Guillermo
Zarate Mijangos”, invitandolo a desempefiar el cargo conferido con honestidad, responsabilidad y
eficiencia con las atribuciones legales correspondientes a la presente designacion.

En espera de cumplir con lo encomendado y sin otro particular hago propicia la ocasion para enviarle
un cordial saludo.

ATENTAMENTE

RDO/RIOS LOPEZ

MGBL/ r@%
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“2025, Bicentenario de la Primera Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA
AREA: DIRECCION GENERAL
MEMORANDUM No: HNO/DG. /SA/CA/M/0067BIS/01/2025.
ASUNTO: DESIGNACION

San Bartolo Coyotepec a 08 de enero del 2025.

DR. ANDRES TENORIO GUZMAN

RESPONSABLE DEL COMITE DE ETICA DE INVESTIGACION
DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA.
PRESENTE.

Con fundamento en el articulo No. 21 fraccion Il inciso b); articulo No.30 de la ley general de archivos,
articulo numero 20 fraccion Il inciso b); articulo nimero 29 de la ley de archivos para el estado de
Oaxaca; articulos nUmeros 7 y 8 fraccion VII del reglamento interno del Hospital de la nifiez
oaxaquefia he tenido a bien designarlo como:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL COMITE DE ETICA DE INVESTIGACION.

Del Sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo
Zarate Mijangos”, invitandolo a desemperiar el cargo conferido con honestidad, responsabilidad y
eficiencia con las atribuciones legales correspondientes a la presente designacion.

En espera de cumplir con lo encomendado y sin otro particular hago propicia la ocasion para enviarle
un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(-
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Foja suprimida con base al articulo No.3 fracciones IX, X, 6,17,18 y 23 de la ley de proteccién de
datos personales, 8,9,10,11,16 y 25 de la ley de proteccién de datos personales del estado de Oaxaca
y capitulo Il de la ley general de transparencia y acceso a la informacion publica.
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HOSPITAL DE LA NINEZ ﬁ ﬁ
OAXAQUENA. N/

,

INFORME ANUAL AL O\

CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE !

DESARROLLO Wy
ARCHIVIiSTICO “PADA” ?ﬁ N

2024.




INTRODUCCION:

El programa anual de desarrollo archivistico “PADA” es un instrumento elaborado por el
area coordinadora de archivos que contempla las acciones a emprender por la institucion
del Hospital de la Nifez Oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos”, para la
actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, asi
mismo fue sometido para la aprobacién de los integrantes del Sistema institucional de
archivos durante la primera sesion ordinaria segun acta No. HNO/SIA/RA. /S. 0/2024 del
25 de enero del 2024.

MARCO LEGAL:

En cumplimiento con el capitulo V, de la planeacion de materia archivistica, articulo No.26
de la ley general de archivos, publicada en el diario oficial de la federacién el 15 de junio de
2018; articulo No.25 de la ley de archivos para el estado de Oaxaca , segun decreto
No.1193 aprobada por la LXIV legislatura constitucional el 15 de enero del 2020 y publicado
en el periddico oficial numero 7 vigésimo sexta seccion del 15 de febrero del 2020; “ los
sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrénico a mas tardar el dltimo dia del mes de
enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa” ; en ese contexto se emite el
siguiente informe anual, en el cual se presenta el resumen de las actividades desarrolladas
en materia de organizacion de archivos, asi como la actualizacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica en la institucion durante el ejercicio 2024.

INFORME ANUAL.:

El presente informe anual muestra las acciones realizadas por el area coordinadora de
archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, en conjunto

con |os responsables de los archivos de tramite, correspondencia, archivo concentracion, y "‘“t:if\
archivo historico respecto a las actividades contempladas en el programa anual de )
desarrollo archivistico "“PADA” 2024, lo cual ha contribuido al fortalecimiento del Sistema e
Institucional de Archivos y del Grupo interdisciplinario de la institucion. U

Carretera Oaxaca Puerto Angel km, 12.5
San Bartolo Coyotepec. C.P. 71294
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AL DE LA NINEZ OAXAQUENA

ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLJD
ARCHIVISTICO “PADA” 2024 DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR.
GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.

ACTIVIDAD

1.- Sesiones ordinarias y/o extraordinarias. Sistema institucional de archivos
“SIA”, Grupo interdisciplinario “GI”.

2.- Capacitaciones y asesorias archivisticas.

3.-Actualizacioén del refrendo en el registro nacional de archivos “RNA”.

4.- Actualizacion de los instrumentos de control archivistica Cuadro General de \§
Clasificacion Archivistica “CGCA” y Catalogo de disposiciéon documental N

“CADIDO”.

5.- Actualizacién de los instrumentos de consulta archivistica Inventario de archivo
de tramite, e inventario de archivo de concentracién.

6.- Transferencias primarias.

7.-Baja documental.

8.- Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de
los documentos de archivo que se generan en la institucion de igual forma se debe
considerar el resguardo digital y electrénico.

9.-Elaboracion de la Guia simple del archivo del “HNO”.

10.-Administracion de riesgos.

Carretera Oaxaca Puerto Angel km. 12.5

‘ @ San Bartolo Coyotepec. C.P. 71294
%5 951551 0044 , &

direccion.hnoaxaca@g




[

A continuacion, se detalla las actividades que realizo el area coordinadora de archivos, eI\\,
Sistema institucional de archivos y el Grupo interdisciplinario del Hospital de la Nifez N
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Oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos” en el periodo del ejercicio 2024.

ACTIVIDAD 1.- SESIONES ORDINARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS.

El Sistema institucional de archivos “SIA” realizo durante el ejercicio 2024 en el Hospital de
la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos’, las siguientes sesiones ordinarias
y/o extraordinarias que se mencionan a continuacion:

institucional de archivos.

CONCEPTO No. SESION ORDINARIA Y/O FECHA
EXTRAORDINARIA
Primera sesion ordinaria del Sistema | HNO/SIA/1RA. /S.0./2024. 25-01-2024
institucional de archivos.
Segunda sesion ordinaria del Sistema | HNO/SIA/2DA. /S.0./2024. 15-03-2024
institucional de archivos.
Tercera sesion ordinaria del Sistema HNO/SIA/ITERCERA/S.O/2024 | 06-06-2024

Como evidencia, se adjunta el ANEXO No. 1 que contiene copias de las actas de las
sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Sistema institucional de archivos de la

institucion.

El Grupo interdisciplinario “GI” de archivos realizo durante el ejercicio 2024 en el Hospital
de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, las siguientes sesiones
ordinarias y/o extraordinarias que se mencionan a continuacion:

interdisciplinario

CONCEPTO No. SESION ORDINARIA Y/O | FECHA
EXTRAORDINARIA
Primera sesién ordinaria del Grupo HNO/GI/MRA/S.0/2024 23-02-2024
interdisciplinario
Segunda sesion ordinaria del Grupo HNO/GI/2DA. /S.0./2024. 15-03-2024

\f\

Carretera Oaxaca Puerto Angel km. 12.5
San Bartolo Coyotepec. C.P. 71294




»f?i‘ffff[.j%
(AN
p=Kpy { HNO

WhemTr @ UE
[ CONCEPTO No. SESION ORDINARIA Y/O
EXTRAORDINARIA
Tercera sesion ordinaria del Grupo HNO/GI/TERCERA./S.0./2024. | 11-06-2024 y

interdisciplinario

Primera sesion extraordinaria del Grupo | HNO/GI/PRIMERA. /S.E.[2024. | 09-08-2024
interdisciplinario

s}

Como evidencia, se adjunta el ANEXO No. 2 que contiene copias de las actas de las
sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Grupo interdisciplinario de la institucion.

ACTIVIDAD No. 2.- CAPACITACIONES Y ASESORIAS ARCHIVISTICAS.

Derivado de las circulares No. SA/AGEQ/DG/C/016/12/2023 de fecha 12 de diciembre del
2023; AGEO/DG/C/015/12/2023 de fecha 08 de diciembre del 2023 del Archivo General
del Estado de Oaxaca “AGEQ”, se solicitd por medio de oficio No. HNO/DG. /OF.0131/2024
de fecha 18 de enero del 2024 la imparticion de los siguientes moédulos: Gestidn
documental; Baja documental; y Guia de archivo documental para el ejercicio 2024, para
los integrantes del Sistema institucional de archivos e integrantes del Grupo
interdisciplinario de la institucion, y que se detalla de [a siguiente manera:

CALENDARIO DE LAS CAPACITACIONES:

MODULO PARTICIPANTES FECHA
Gestion Integrantes del Sistema institucional de archivos "SIA”, | 25-04-2024
documental e integrantes del Grupo interdisciplinario “GI”.

Baja documental | Integrantes del Sistema institucional de archivos “SIA", | 19-07-2024
e integrantes del Grupo interdisciplinario “GI”.

Guia de archivo | Integrantes del Sistema institucional de archivos “SIA", | 15-08-2024
documental e integrantes del Grupo interdisciplinario “GI”.

_—

Como evidencia se adjunta el ANEXO No. 3 que integra copias de las circulares, oficios y
evidencias fotograficas de las capacitaciones impartidas por el personal del departamento \
de investigacion y asesoria archivistica del archivo general del estado de Oaxaca “AGEQ"
en el ejercicio 2024.
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Asi mismo en alcance a la circular No. AGEOQ/DG/C/032/11/2024 del Archivo General del '
Gobierno del Estado de Oaxaca "AGEQ”, de fecha 04 de octubre del 2024, convocan para
participar en la jornada de capacitacion para sujetos obligados del poder ejecutivo de
manera presencial en el auditorio del Archivo General del Estado de Oaxaca, el dia 6 de
diciembre del 2024, con el objetivo de dar seguimiento a la obligatoriedad de cada sujeto
obligado en elaborar y presentar el programa anual de desarrollo archivistico “PADA” , del
ejercicio 2025, en el portal de la entidad.

Como evidencia se adjunta el ANEXO No. 4 que integra copia de la circular y fotografias
de la capacitacion impartida por el personal del departamento de investigacion y asesoria
archivistica del archivo general del estado de Oaxaca “AGEQ” en el ejercicio 2024.

De igual manera se entrega la carta programatica de la programacion de los temas de
archivos a desarrollar para el ejercicio 2025, por medio del memorandum No.
HNO/DG/S.A/A.C.AJ0225/12/2024 de fecha 02 de diciembre del 2024 al departamento de
ensefianza de la institucion.

Como evidencia el ANEXO No.5 que integra copia de las circulares, carta programatica
2024, del area coordinadora de archivos de la institucion.

ACTIVIDAD 3.- ACTUALIZACION DEL REFRENDO EN EL REGISTRO NACIONAL DE
ARCHIVOS “RNA”.

El area coordinadora de archivos genera el refrendo del registro nacional de archivos
‘RNA”, por lo que es otorgado a la institucion la constancia de refrendo al registro nacional
de archivos con la emision del 09 de diciembre del 2024 y con vigencia al 09 de diciembre
del 2024,

Se presenta como evidencia copia de la constancia de refrendo al registro nacional de
archivos otorgado al Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos’, e
y que forma parte del ANEXO No.06. N

ACTIVIDAD 4.- ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL \
ARCHIVISTICA CUADRO GENERAL DE CLASIFIACION ARCHIVISTICA “CGCA” Y
DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL “CADIDO”.

Derivado de la circular No. SA/AGEQ/DG/C/003/01/2023 de fecha 13 de enero del 2023 y
en alcance de la circular No. HNO/DG. /CIRCULAR.021/2023 de fecha 12 de abril del 2023,
por tal motivo referente al instrumento de control archivistico CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA “CGCA” de la institucion, no se realizaron modificaciones

R
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DOCUMENTAL “CADIDO”, se presentaron las cedulas de valoracion de series y/o
subseries documentales, que fueron aprobados por los miembros del Grupo interdisciplinario
en el acuerdo No. HNO/GI/1RA/SQ/02/2024 y en el acta No. HNO/GI/1RA/S0O/2024 de fecha
23 de febrero del 2024, por lo consiguiente se integra en el proyecto del instrumento de
control archivistico CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL “CADIDO”, vy
posteriormente se presenta en el acta No. HNO/GI/2DA/S0O/2024 de fecha 15 de marzo del
2024 'y aprobado por los miembros del Grupo interdisciplinario en el acuerdo No.
HNO/GI/2DA/S0O.02/2024.

WS
Respecto al instrumento de control archivistico CATALOGO DE DISPOSICION\ \7
3@\&
A

Como evidencia se adjunta el ANEXO No. 7 que contiene copias de los memorandums,
circulares, oficios, asi misma copia del oficio No. AGEQ/DG/DDAE/010/03/2024 de fecha 6
de marzo del 2024, en el cual valida el Archivo General del Estado de Oaxaca “‘AGEQ’, el
instrumento de control archivistico CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
“CADIDO”.

ACTIVIDAD 5.- ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA
ARCHIVISTICA INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE, E INVENTARIO DE ARCHIVO |
DE CONCENTRACION. \\\/1

| b

Respecto a los inventarios de archivo de tramite se solicitd en la circular No. HNO-DG-SA.-
CA-C-0075-07-2024 de fecha 25 de julio del 2024 a las y los integrantes del Sistema \
institucional de archivos la elaboracion y entrega de los inventarios de los documentos de
archivo que estan en resguardo en las areas médicas y administrativas de la institucion, por

|
lo consiguiente se realiza la recepcién de los inventarios de archivo de tramite de las areas J:\
medicas y administrativas del 20%, quedando en proceso del 80% para su continuidad v
terminacion en el ejercicio 2025. - 0
ACTIVIDAD 6.- TRANSFERENCIAS PRIMARIAS \ _

Referente a la actividad de transferencias primarias, se hace mencion gue derivado de las
afectaciones que se tuvieron en las instalaciones en las areas médicas y administrativas
por el fenémeno meteorolégico de fecha 20 de junio del 2024, no se pudo realizar la N
actividad toda vez que no existian las condiciones en la institucion para poder llevarlo a
cabo.
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Derivado de la circular numero AGEO/DG/C/014/12/2023 de fecha 12 de diciembre del
2023 enviada por el Archivo General del estado de Oaxaca, hace mencion del calendario,
de los requisitos, y de los periodos de recepcién asi como de la ejecucion de los
procedimientos para la baja documental para el ejercicio 2024, cabe mencionar que para
poder realizar la baja documental de los documentos de archivo de las areas médicas y
administrativas de la institucién, en primer lugar se procedié a realizar la baja documental
por disposicion final de la documentacion por comprobacion administrativa inmediata y de
apoyo informativo en el ejercicio 2024, solicitando por medio de la circular nimero
HNO/DG/CIRCULAR.0014/2024 de fecha 04 de marzo del 2024, a los subdirectores, jefe
de departamento de igual manera a los responsables de archivo de tramite de las areas
medicas y administrativas que forman parte del Sistema institucional de archivos y del
Grupo interdisciplinario del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate
Mijangos”, que informaran, confirmaran si iban a participar en el proceso de la baja
documental por disposicién final de la documentacién por comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo en el ejercicio 2024, por tal motivo, las y los responsables
de archivo de tramite inician con el proceso de expurgo y depuracion de los documentos
de archivo, asi mismo se procede a integrar los memorandums y los inventarios de la baja
documental y de las evidencias fotograficas de los documentos de las areas médicas vy
administrativas que participaron en el proceso de la baja documental, posteriormente se
presenta en el acta No. HNO/SIA/TERCERA/S.0/2024 de fecha 06 de junio del 2024 y
aprobado en el acuerdo No. HNO/SIA/TERCERA/S.0.02/2024, de igual manera en el acta
No. HNO/GI/TERCERA/S.0O/2024 de fecha 25 de julio del 2024 y aprobado en el acuerdo
No. HNO/GI/TERCERA/S.0/02/2024, asi mismo en el acta de hechos de fecha 16 de julio
del 2024, recalcando que se optd el proceso de reciclaje con apego a lo establecido en los
articulos No. 15 de la ley general de archivos; 16 de la ley de archivos para el estado de
Oaxaca; y en el numeral 6.2.2.3 Cuando los documentos de apoyo informativo pierdan su
utilidad se procedera a su disposicion final para su reciclado, conforme a la normatividad
vigente en la materia de los lineamientos para la organizacion, conservacién y custodia de
los archivos de la administracion publica estatal de Oaxaca.

ACTIVIDAD 7.- Baja documental

Cabe hacer mencion que el dia jueves 20 de junio del 2024, en el Hospital de la Nifiez
Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos” tuvo afectaciones por el fenémeno
meteorolégico de lluvias que inundaron las instalaciones en las Areas Médicas,
Administrativas y Hospitalizacién, de igual manera los documentos de archivo y los
documentos de comprobacion inmediata y de apoyo informativo, por tal motivo, se
procede a dar inicio con el acta de hechos de fecha 26 de junio del 2024, por los document

de archivo afectados, y se procede a realizar la solicitud de los inventarios de la baja
documental, a los subdirectores, jefes de departamento y a los responsables de archivo de
tramite, por medio de la circular No. HNO/DG/SA/CA/C/0042/6/2024, por lo consiguiente se
recibe en su momento el 60% de la informacién que integra los memorandums, inventarios
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afectados en las areas médicas y administrativas, posteriormente es presentado en el acta
No. HNO/GI/PRIMERA/S .E./2024 de fecha 9 de agosto del 2024, y autorizado en el acuerdo
No. HNO/GI/PRIMERA/S E.01/2024, asi mismo se hace mencién que esta pendiente
por entregar el 40% de los inventarios de la baja documental de las areas de
Contabilidad que esta a cargo de la Subdireccion administrativa, Jefatura de :
enfermeria que esta a cargo de la Subdireccion médica, y Direccién general, cabe /
recalcar que referente al area del Archivo clinico que esta a cargo de la Subdireccién ‘
de operaciones debera entregar, copia simple del informe de las condiciones de I
como se encontraron los expedientes clinicos de los pacientes en la institucion,
copia simple de la minuta del comité del expediente clinico, evidencias fotograficas
a color de los expedientes afectados por la institucién, haciendo mencién que hasta
que se tenga en su totalidad los documentos de los inventarios de Ila baja
documental, se debera gestionar y realizar la solicitud de la revisién, y valoracién de
las condiciones de contaminacion y el dictamen de los documentos de archivo ante
la Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad, Energias y Sostenibilidad, para que
posteriormente iniciar con el proceso de la solicitud de la revision de la
documentacion ante el archivo general del estado de Oaxaca, debiéndose cumplir y
terminar en el ejercicio 2025, se presenta como evidencia el ANEXO No. 8 que contiene
copias del acta No. HNO/GI/PRIMERA/S.E.01/2024, circular, memorandums, acta de
hechos de los documentos de archivo, inventarios de baja documental, evidencias
fotograficas a color.------

ACTIVIDAD 8.- APLICAR METODOS Y MEDIDAS PARA LA ORGANIZACION,
PROTECCION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO QUE SE %
GENERAN EN LA INSITITUCION DE IGUAL FORMA SE DEBE CONSIDERAR EL "
RESGUARDO DIGITAL Y ELECTRONICO. @

Para dar cumplimiento a la actividad nimero 8, se informa que por la gran cantidad de

documentos que se genera en diversos soportes se necesita contar con métodos, técnicas .
e instrumentos normativos para regular su organizacion y preservacion, asi como uniformar b 1
la labor archivistica en todos los archivos del nosocomio, el drea coordinadora de archivos \Q\
y el Sistema institucional de archivos debe actualizar y aplicar los Instrumentos de control y
consulta archivistica, con base a los fines de los procesos institucionales, el principio de
procedencia y orden original, asi como el ciclo vital del documento, es necesario subrayar
que estos instrumentos son la base para homogenizar la organizacion,
administracion, y conservacién del patrimonio documental de este nosocomio,
ademas de ser los pilares para la operacion del sistema institucional de archivos d
la institucion, por ello las diferentes areas médicas y administrativas deben utilizarlos
permanentemente en la gestion documental y la organizacion de los archivos, por tal
motivo se presentd la Guia para la elaboracién de los oficios, memorandum, vy circulares
aprobada en el acta de la tercera sesion ordinaria del Sistema institucional de archivos de Ia\x
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institucion No. HNO/SIA/TERCERA/S. 0/2024 de fecha 06 de junio del 2024 en el punte’
numero 6 y aprobado en el acuerdo No. HNO/SIA/TERCERA/S.0.03/2024, se presenta -
como evidencia el ANEXO No. 9, copia de la Guia para la elaboracion de los oficios,
memorandum, y circulares.

ACTIVIDAD 9.- ELABORACION DE LA GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO DEL “HNO”.

Derivado del fendmeno meteorolégico el 20 de junio del 2024 y de las condiciones de las
instalaciones de las areas médicas y administrativas de la institucion, no se pudo realizar
en su totalidad |a actividad de los inventarios generales que se requiere para la elaboracion
de |3 guia:simple-del:archive de la insStugion; s s

ACTIVIDAD 10.- ADMINISTRACION DE RIESGOS.

El area coordinadora de archivos presenta un diagndstico con los principales riesgos a los
cuales esta expuesto la institucion, con el propésito de prevenirlos para dar cumplimiento
al programa anual de desarrollo archivistico “PADA” 2024, se presenta como evidencia, el
diagnostico de riesgo que forma parte del ANEXO No. 10.

Seis de las diez actividades programadas en el programa anual de desarrollo VA
archivistico (PADA) 2024, presentaban riesgos como se detalla a continuacion: ‘*.\"‘--_ L\ |
No. ACTIVIDAD RIESGO DETECTADO. Y
CONSECUTIVO | PROGRAMADA EN EL \
PADA 2024.
4
1 Sesiones ordinarias y/o | Derivado del fenomeno meteorolgico por| NNy
extraordinarias. las lluvias el 20 de junio del 2024 en la
institucion, no existieron las condiciones c@
para que se pudiese cumplir en su
totalidad con el calendario de sesiones \\\
ordinarias y/o extraordinarias en el \32 \
Sistema institucional de archivos, y en el
Grupo interdisciplinario de la institucion. .
AN
2 Capacitaciones y | Se pudo cumplir en su totalidad con las
asesorias archivisticas. capacitaciones y asesorias acordadas en
el programa anual de desarrollo
archivistico “PADA” 2024, para los
integrantes del Sistema institucional de
archivos  “SIA”, y del Grupo
interdisciplinario “Gl”, de la institucion.
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No. ACTIVIDAD RIESGO DETECTADO.
CONSECUTIVO | PROGRAMADA EN EL
PADA 2024.

3 Actualizacion del refrendo | Para la realizacion de la actualizacion
en el registro nacional de | del refrendo en el registro nacional de
archivos "RNA" archivos se informa que no existid

ningun inconveniente y la institucion
cumplio en tiempo y forma de acuerdo a
la normatividad vigente de la ley general
de archivos.

4 Actualizacion de los Se informa que para el gjercicio 2024, no
instrumentos de control tuvo modificaciones ni actualizacién el
archivistica “CGCA” y Cuadro General de Clasificacion
“CADIDO” Archivistica “CGCA”", respecto  al

Catalogo de disposicion documental
“‘CADIDQ", se presentdé en tiempo y
forma de acuerdo a la normatividad
vigente de la ley general de archivos.

5 Actualizacion  de  los | Derivado del fendmeno meteorologico
instrumentos de consulta | por las lluvias el 20 de junio del 2024 en
archivistica “Inventario de | la institucién, no existieron las
archivo de tramite, e | condiciones para que se pudiese cumplir
inventario de archivo de | en su totalidad con los inventarios de
concentracion. archivo de tramite.

6 Transferencias primarias | Derivado del fendmeno meteorologico
por las lluvias el 20 de junio del 2024 en
la institucidn, no existieron las
condiciones para que se pudiese realizar
el proceso de las transferencias
primarias en la institucion.

951 551 0044
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No.
CONSECUTIVO

ACTIVIDAD
PROGRAMADA EN EL
PADA 2024.

RIESGO DETECTADO.

Baja documental.

Derivado del fenédmeno meteorologico por
las lluvias el 20 de junio del 2024 en la
institucién, se afectaron documentos de
archivo y documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo
informativo en las areas médicas vy
administrativas de la institucion, por tal
motivo se llevo a cabo el proceso de la
baja documental teniendo un avance
del 60 % en el ejercicio 2024, asi mismo
queda en proceso del 40% para su
continuidad y terminacién en el
ejercicio 2025.

Aplicar métodos y
medidas para la
organizacion, proteccion
y conservacion de los
documentos de archivo
que se generan en la
institucion de igual forma
se debe considerar el
resguardo digital y
electronico.

Derivado del fendémeno meteoroldgico por
las lluvias el 20 de junio del 2024 en la
institucion, no existieron las condiciones
para que se pudiese cumplir en su
totalidad una vez mas la aplicacion de los
procesos técnicos archivisticos los
responsables de archivo de tramite
integrantes del Sistema institucional de
archivos y los miembros del Grupo
interdisciplinario.

Administracion de
riesgos.

Por motivos de cambios administrativos
en la institucion, y del fendmeno
meteorologico del dia jueves 20 de junio
del 2024, no existieron las condiciones
para que los responsables del archivo de
tramite de las areas médicas vy
administrativas  hayan realizado vy
terminado lo proyectado en el programa
anual archivistica “PADA" 2024 del
Hospital de la nifiez oaxaquefa “Dr.
Guillermo Zarate Mijangos”.

Guillermo Zarate Mijangos”.

El presente informe anual da cumplimiento al Programa anual de desarrollo
archivistico “PADA”, del ejercicio 2024 del Hospital de la Nifilez Oaxaquena “Dr.
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HNO PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
A NINEZ OAXA ARCHIVISTICO “PADA” EJERCICIO 2025

I. JUSTIFICACION:

\ 3
El Hospital de la Nifiez Qaxaquefa, de conformidad con la ley organica del poder ejecutlvo \

del estado de Oaxaca, publicada el 1 de diciembre de 2010 en el periodico oficial del
gobierno de Oaxaca, Ultima reforma el 15 de mayo de 2019 y del decreto de creacion |
numero 234, emitido por el titular del poder ejecutivo del estado, mediante el cual se autoriza c
la creacion del organismo publico descentralizado del gobierno del estado denominado,

Hospital de la nifiez Oaxaquefia, publicada en el periodico oficial del gobierno del estado el

20 de junio de 1998, ultima reforma publicada el 30 de marzo de 2001 y reglamento interno

de fecha (18- del marzo del 2015), publicados en el periodico oficial del gobierno del estado
de Oaxaca.

En ese sentido y tomando como base sus atribuciones el director general y las funciones
de la subdireccion médica, subdireccién de operaciones, subdireccion de planeacion,

subdireccion administrativa , nuestra principal estrategia para el logro de nuestros objetivos
es la adopcion de una cultura organizacional enfocada en el paciente, la cual se fundamenta
en actitud de servicio, disciplina, respeto, autocritica, compromiso, se dio en la tarea de
instalar el sistema institucional de archivos de conformidad con los articulos 4 fraccion LI,

20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley general de archivos publicada en el diario oficial de Ia |
Federacion de fecha 15 de junio de 2018 y los articulo 4 fraccion XLVI, 19, 20, 21, 22,23

f

24y 25 de la ley de archivos para el estado de Oaxaca publicada en el periodico oficial del \\ﬂ/}

gobierno del estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020 \'I',:dil”j‘l\"/"l
‘g:i‘

El programa anual de desarrollo archivistico 2025 “PADA", tiene como finalidad iniciar a W

escala institucional la modernizacién y mejoramiento constante de los servicios j:

documentales y archivisticos, donde se desarrollaran e implementaran las estrategias a £

aplicar. e

El presente programa anual se enfoca a una gestion de actividades planeadas,
organizadas y controladas que coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacion, \
conservacion, difusién y divulgacion documental en los archivos de las diferentes areas \\g«

administrativas y medicas del ente publico para la adecuada gestién gubernamental y
administracion de archivos.

IS
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Il. OBJETIVO GENERAL:

EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO “PADA” 2025, tiene como \}(
finalidad buscar la necesidad de gestién cotidiana, coadyuvando con los responsables del -
archivo de tramite de las areas médicas y administrativas de la institucion, con el propésito %
de encaminar, y ordenar las actividades a realizar en materia archivistica al interior de la - |
institucion y dar alcances al correcto funcionamiento del sistema institucional de archivos i/
del nosocomio, el cual le permita controlar y mantener estandarizada la integracion de K
expedientes en los archivos de tramite, el presente programa analiza y dirige a una

gestion de actividades planeadas, organizadas y controladas que coadyuvaran a .
mejorar el proceso de organizacion y preservacion documental en los archivos de las
areas administrativas y médicas para la adecuada gestiéon gubernamental y el avance
institucional, lo anterior de conformidad con los articulos 23, 24,25 y 26 de la Ley General
de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 15 de junio del 2018 y
a los articulos 4 fraccion XLII, 19, 20, 21, 22, 23,24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado
de Oaxaca, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca de fecha

15 de febrero del 2020.




I.OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Establecer y optimizar el buen funcionamiento del programa anual de desarrollo
archivistico por medio del Sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez
Oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos”, mediante el marco juridico en
materia de organizacion documental, conservacion, difusion, divulgacién, acceso a
la informacion, proteccion de datos personales y transparencia, que permita
alcanzar niveles adecuados de eficacia, acceso a la informacion, transparencia y
seguridad; estableciendo orden, control, consulta y optimizacion de recursos, asi
como la concientizacion del personal en materia archivistica.

e Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los
documentos de archivo producidos por cada una de las areas médicas vy
administrativas de la institucion, los cuales dan evidencia del ejercicio de las
atribuciones, funciones, actividades y/o procesos.

e Capacitar, sensibilizar y asesorar al personal que produce y resguarda documentos \
de archivos en las areas medicas y administrativas, en la gestion documental que
realizan cotidianamente con la finalidad de la aplicacion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos. .

e Realizar las actividades en materia archivistica al interior del Hospital de la Nifiez

Oaxaquenia, controlar y mantener estandarizada la integracion de expedientes en
los archivos de tramite. WY/
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IV. MARCO LEGAL: )
e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. \7

e Constitucién politica del estado libre y soberano de Oaxaca.
e Ley general de archivos.
* Ley general de transparencia y acceso a la informacion publica.

* Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, por el que se aprueban los
lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.

* Ley de transparencia y acceso a la informacion publica para el estado de Oaxaca.
e Ley de archivos para el estado de Oaxaca.

* Decreto de creacion No. 234 el organismo publico descentralizado del gobierno
estatal denominado “Hospital de la nifiez oaxaquena”. \

.

* Reglamento de los archivos del poder ejecutivo del estado de Oaxaca.

e Reglamento interno del Hospital de la nifiez oaxaquena. \

"0

* Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de Ia I\
administracion publica estatal de Oaxaca. N

e Ley organica del poder ejecutivo del estado de Oaxaca. ' K\

1
* Manual de organizacion del Hospital de la nifiez oaxaquefia “Doctor Guillermo

Zarate Mijangos”.

* Manual de procedimientos del Hospital de la nifiez oaxaquefia “Doctor Guillermo
Zarate Mijangos”.

»
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V. PLANEACION:

Para poder cumplir con las metas fijadas en el programa anual de desarrollo archivistico se
debe contar la participacion de los integrantes del Sistema institucional de archivos (SIA), \
y del Grupo interdisciplinario (Gl) de la institucion , asi mismo aplicar de la mejor forma en /
los archivos administrativos de tramite y concentracion los procesos o procedimientos que '
implican el destino final de los documentos de archivos, valoracion secundaria, baja

documental y/o transferencia primaria transferencia secundaria para que lleguen a la

ultima etapa de su ciclo de vida histérico para tal efecto, es de relevancia llevar a cabo las

siguientes actividades para el buen desarrollo de los objetivos planteados, a partir de la

entrada en vigor de la ley general de archivos en junio de 2019 y de la ley de archivos para

el estado de Oaxaca el 16 de febrero de 2020, para lo cual de acuerdo a esta planeacién el
area coordinadora de archivos de la institucién solicitara por oficio, estableciendo fechas
informes sobre el avance de forma trimestral a los responsables de archivo de tramite de
las areas médicas y administrativas que forman parte del Sistema institucional de archivos
del nosocomio, la entrega fisicamente y €l envié por correo electronico de los inventarios
de los expedientes de archivo de tramite para que posteriormente se realice |a revisiéon del
orden de la integracion de los expedientes que tienen bajo su resguardo en cada una de
las areas médicas y administrativas de la institucion y tener a resguardo los instrumentos

de consulta en el area coordinadora de archivos del nosocomio.

Con la finalidad de poder cumplir con los objetivos establecidos en el programa anual de
desarrollo archivistico “PADA” del ejercicio 2025, se debera contar con la participacion de

los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, asi como de los miembros del Grupo

Interdisciplinario del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos”,
por lo que es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituiran las

AR
actividades planificadas para poder cumplir con los objetivos presentados. \\%/




—

f ‘SOAIYDIE
3p BIOPRUIPIOOD ‘ayweny |ap *VNY,
gaJe [ap uoelIoge| SOAIY2Je 3p |BUOIDBU
08Jed e BJaIICD +#VNY,, Opualjal e| esed 0sinoal ‘ondwod "'SOAIYDJe 0J351831 |3 U3 Opualyal
e)101538 e [3p BIDURISUO) eoljde oN ap odinbg euosiad T 3P BIOPRUIPIOOD BDIY |2p uoidEZI|ENIDY ¥
vz0oc
|2p algqwsainou e ‘seaue|q sefoy
0J3.iqa} ap opouad ‘a5 euowaw
|2 1uelnp epez|jeal ‘eiosaldul
uolaeyeded ‘oandwod .
ap SoUOIE ‘uoNINRsUl ap odinba «lDy 9P
‘SOAIYDIR ) e| e epeusise ‘ZN| 2P UOISUIIXD sajueJdaiul 8T
2p BJOpEUIPIOOD S| p Eayeisoi) |eisandnsaid ‘sealysodelp
eaJe |ap Eluapine pepijigiuodsip ap uopisodxa A "UQRNHISUI
081e2 e pIBLIOD ‘elouaisise e| esed uoued LIS, 12P e| 2p ‘SOAIYd.e “SEDIISIAIYDIE SELIOSISE
1401538 e ap e3sl| ‘satenodid e opJande ag ‘PZURUISUD Bp e|BS sajuel8a1ul 8¢ 3P BIOPRUIPIOOD BAY Asauopejnede) | ¢
‘uQ|Isas e| ap
‘lenuia A e1de ‘03yeJ5010) ‘ugIPNYSUI
|elouasaud eulioy 04351834 e| e epeudise ‘seoue|q sefoy "l O
ap 0ged B URIBAJ)|| ‘eDuU3IsISEe |eisandnsaud ‘asn euowaw olreundiosipiaiul odnig
95 SBLIBUIPJORIIXD o9p eisl pepijiqiuodsip ‘elosaidwl "9, [2P “upIaNISuUI |[2p ‘seleulploen)x3
/A SselieuIpIO 'Se1I0JBI0AUOD e| ‘oIndwod sajueidalul 8T e| 3P ‘SOAIYDIE 3P ofA
S2UOIS3S 5B ‘1e|N2J1) e opJande ag ap odinbg 2I0peuIpIonD ealy SBLIBUIPJO SBUOISAS | ¢
‘uoIsSas e| ap
‘[enUIA A e10e ‘0oyeiso10) “ugINIASU YIS,
[epuasaud ewsoy 0115132l e| e epeusise "seaue|q sefoy SoAlydUe
9p 0gEed B UBIBAD|| ‘eDualsise jeysandnsaud ‘95N eowWaW 3P |BUCI2N]IISUI BWBISIS
35 SeLIBUIPIORIIXD 9p E1sN pepijigiuodsip ‘eJosasduw ‘ugNINSUl |2p ‘selJeulpioelix]
o/A seleulpio ‘SeII01BI0AUOD el ‘oIndwiod IS, 12P B| @p ‘soAlydJe 3p o/A
S2U0ISas 5B ‘Je|nauid e OpJande a( ap odinb3 sajuesgaiul g€ eJOPEUIPIO0D BAIY SELIBUIPJIO SBUOISSS | T
IVHNLONYLST TIAIN
; SOJalouBulq ; 3 souewiny : , B AL . e 5
SaUOI2BAIBSO ~ sejqebanuz SOSIN29Y 'S9|elje|\ SOSINIaY sosinoay s|qesuodsay pepiun |  PepIARDY N

°SC0C YAVd SIAVAIALLIY A ST18YOIYINT ‘FONVOTY A ZMIVN -IA

g2oc OI1010d4ard

«Vavd, ODJILSIAIHOYY

0OT170dHdVvVS3Ad 3d TVNNY VINVHEO O™




‘|euoIdMISUl

gom eurded

| ua uopeslgnd
3p ugedyou

A "0IWOJ0S0U

|2p SeAnBAS|UIWpPEe
Asedpaw sease

Se| 9J1U3 UOISNYIp NS
eled wWnpueioway
'SOAIYDIR

ap ajdwis eing

"SOAIYDJIR

ap S021UD3]
sojuaiwipasoid

ap |lenuew

|2 eganude as anb g|
U3 uQJsas B| Ip BYOe
‘BIDUIISISE 3P BISP
‘SELI01BD0AUOD
Pl:llak3]e)

"upNIAsul
e| e epeus|se
|eysandnsaud

pepijiqiuodsip
e|
e opJanJe ag

'seoue|q sefoy ‘gsn
elowaw "esjosaidwy
‘oandwos ap odinby

"W, 12P
s9juesdaiul 8T

A

VIS, ISP
sojuelgajul g€

‘uonysul e| ap
oueuldiosipiaiul odnig
[9p souquiaiw A soAlyd.e
9P |_UOIDNISUI BUWAISIS
|2p sajueidaju| ‘soajyole

3P BJOPEUIPIOOD BALY

~.avo,
|EIUSLNDOP OAIYDIE 3P
BING B| 3p UQIEIOge|]

T UQIdMYIIsUL B Bp
021UQ.123J2 |euod

,S9|BI2UdD

‘seaue|q sefoy
‘gsn elowaw

[o U2 S021ISIAIYDIR SoLEuaAuL|, ‘ejosaudul "l O
B}|NSUOD edIsIAIYOIR . |op sajueudalu|
" e}Nsuod oinduigs ‘uopmnsul e| ap
M 2p sojuawn : uoEmnsay SpEabe ¥ oue a_u..m_ J21u) odnu
135U] sO - S ) euldi ul
=01 3p uobENIqNd 5 3 5 . e| e epeusgise ‘ZN| 3p UDISUIXS 1asIp ° _s9leJauaD
‘01LI020S0U BganJde s anb ey ; A [2p soJquaiw A soAlYDIE
U3 UDISas e| ap eyde |easendnsaud seanisodelp ’ : SOLIBIUSAU|
ISP SEAREASIIIWpE s 1% 3p |BUOIINIIISUI BLIDIS] i
A seoipaw sease ‘epusIsIse ap e1s! pepljigiuodsip ap uonisodxa VIS, P |EUSIDMIASK) BILIDISIS EDIISIAIYDJE B} NSUDD
se} m._ucwfo_m:tﬁ ns 'SelJ0}BD0AUDD e eled uoued 1°p mwwcmgmwuc_ |2p sa1u NLMWUC_ ‘SoAlYyd.e 9p sojuawnysul
eted wnpugioway “Jenauin g opJande aQ ‘ezuBUSSUS 3p B|ES 8€ 3p BIOPBUIPIOOD BALY SO| 8p UQIDeZI|ENIDY
‘pepIALIBWIOU
e| e OpJanoe "seaue|q sefoy
ap uQINYIIsUl B 2P BONSIAIYDIE ‘gsn eowaw o
021uo.N23}3 epod |0A3u0> 3p ‘esosaudw ol w\\m
2 U3 SO2NISIAIYDIE soluRwNIIsU . |ap sajueldalu|
I nsiAly g oIndwod "uQIN1ISUl 8] 9p
sojuBWINISUl EqeT “ugPNIsUl ap odinba 8l d . p
asanbe N : oueuldiosipiaiul odna
$01 3p uoealignd i Tgiast mm e| e epeusise ‘ZN| 3P LOISUIIXD HeUlERsIpa! 2
‘DIWI0I0SOU ol
I e1oe omrioetiee leysandnsaid ‘seapysodeip A |9p soJquiaiw A soAlydle  OIOYD
ISR SEARERSIMILIPS S i ; 3p |BUOIDN}IISUI BLUSSI :
Aseaipaw seale op &8N pepijigiuodsip ap uoisodxa A L P [eucnisul 151S A ,¥9D, EINSIAIyDIE
SB| 241U UQISNJIp NS ‘SBLI01BD0AUOD gl eled ugued |op sajueidalu| |2p sajueldaju| 'SOAIYDUIR |0JIUOD 3P SOIUSWNIISUI
eled WNpuURIOWIA ‘Jenoai) B opJande aQg '2ZUBUaSUBD Bp B|ES 8¢ 9p BJOPEUIPIOOD BaLY SO| 3P  UQIDeZI|ENIDY
TVLNINND0A 13AIN
; : wogo_ocmc_u_ ‘SOuBWINH
SeuoloeAlasqO S0SINJ9y wm_m:wams_ mom..:uwm -S0sInJay m_n_mw.._onwww_ um_u_:_._ =

- ss|qebanug

mmom <n_<n_ mm_o<n_>_._.u< A mm4m<mum_ml_.zm_ muzs._< Efe] N_x._.<5_ = _>

G¢0¢ OI210¥3rd vavd, OJILSIAIHOYY

OT170¥dVS3d 3d TVNNY VIAVYOOud




‘SOAIYD.R 3P 33Uadin
pepiAlleWwIOU
e| e Opiande ap

‘[BUOIDNIISUL gam

‘Pepijiqiusisos

A sejdiauy
'PEpISIaAIpOIlg
‘ajusique

OIP3aN ap ele}ID8S
el Jod opezuolne
|leuostad A 441 Hs

‘021U0.23j3 [BLIOd euiSed e) us ejoe "D, B| 3p ajueiuasaiday
|8 Ua ‘feyuawnsop ap ugeslgnd [8p sajuesgau| "9NWEL] 3P SOAIYDLY
eleq e| ap ap pmyaijos ap "ugIaNIIISUI 81 S0| 9p sa|gesuodsal
B1oe |3p uoedgnd eIV ‘|RIUSWNOOp e| e epeusise "SRJOPRAIYDIE ‘UoIzERIIUBIUOD
‘SoAlydLe efeq ap |eisandnsaud seles 'seoue|q A ap oAlydUe
9P BIOPRUIPIOOD sefea ‘usweldig pepi|igiuodsip sefloy 'gsn eowaw VIS, |3p 3]gesuodsau jap
eale [ap o8ied ‘pnuaijog g| ‘elosaudwil [2p sajuesdayu) JB[Ni| ‘soAlydse ap
B BJ31J0D BlI0)SaT B ‘1enaJan e opJande ag ‘oIndwod ap odinby Q€ BJOPRUIPIOOD B3y ‘[eluswnoop efeg 6
“SOAIYDUE 3P 21Ua8IA
pepiAlewIou g B ‘uoidesjuaduo)
OpJande ap uoPNIISUL ap oAlyoue
&1 2p 03103 'O [3p 2|gesuodsal
jenod 2 us ‘B21SIAIYDIR 4., anwel
[op sa1uesgaiy Huen
SO21ISIAIYDIE BYNSUOD £1Nsuod ap ap soAlyale
8P sojuaWnAsul SOjUBWINIISUI SO ‘uQIdN}ISUl 81 3p s8|gesuodsal
S0l 3p UgedNgny eganude as anb e| e epeusise SeJOpeAlydLe sefed ‘SEAIJRIISIUIWLPE
‘0IWwoJ0s0U d d ‘seidon ¢ A
SRR e B| U3 UQIS3S B 3p |eisandnsal seldod ‘seoue|q seale
| A seoipaw seaje B ‘soLejuaAul Pepl|igiuodsip seloy ‘a5 eowaw NS, se| ap saie|nyi|
se|anus uoisnyip ‘uoidepijep ap e| ‘eJosauduw 13p sajue.daly) ‘SoAIy.e 3p
ns eled wWnpuelowapy pnoijos ‘enouain e OpJande ag ‘01ndwod ap odinby g EIOpEBUIpIOOD ealy selewud seualasued| ]
TVININNDOA 13AIN
] i mom._:umm_ ] .mm_m._.,_ﬂmi.momu:omm _sosinday |

_ SeuoIoBAIBSqQ

_ se|qebanuz

_PEPIADY

§¢02 OIDI0¥3r3 .Vavd, OJILSIAIHONY
O.._._Omm_<wm0 mn_ ;_<DZ< VINVHOO¥d




'021U0J1D3|8 |eod

_ SAUOIBAISSGD

|2 ua 2juadia ~Vavd, seidod
pEplAIlBWIOU exnsialyole ‘seaue|q seloy ‘gsn
e| edJew |[enue elJowaw ‘esosasdull . anwen
0] OWOD B OpJande ewe.doud ‘oandwod ap odinba A9, 2P ap soAsIe
ap uoizeslgng |2 egan.de ‘ZN| 3p UQISUSX3 sajueldau 50| 8p sa|gesuodsal
"0ILLOJ0SOoU [3p asanb e ‘(vavd) eonsiaiyole 8T ‘sonlyole
SeAljeJls|ulLIpe us uolsas e| sp ‘uoRNISUl |enue eweugoid 9p BJOPRUIPIO0D
A sedipaw eloe ‘epualsise e| e epeudise [2p seanisodelp A eaJe ‘sespaw
seale se| anua 3p eisn |eysandnsaud ap uopisodxa IS, 19p ‘SeAljeJIS|UIWPE
uoisnyip ns esed ‘SelJ01e20AUOD pepljigiuodsip eled uoued sajueldajul seale
WNPUBIOWSA ‘Je|nau €] B OpJande ag ‘eZUBUISUD 3P B|ES 8¢ S| 3p saJejnii| s08sall ap UDIDRAISIUIWLPY ”
‘021UQJ123|2 A |B)BIp UD
OAIY2JE 9P SOIUBWNIOP
SoAIDIE So| ap opJendsal |2
ap Jelapisuod eded Yovs,
S021U2]) OAIY2JY A ugnsso ap
solu Opez|1BWOINY BWISIS
3lwipadsoid ‘uoionsul e| ap |2 Jejuawalduw)
SpijenteL oleu|dpsipsaiul owsIW ISe ‘UoIPN}IsUl
|2 eganude ‘seaue|q seloy ‘gsn WD 19P odnig el c.m c\m._wcmm mm.m:m
asanb e euowsw ‘ejosaidwl sayueldsu [2p soJquiaiw OAIUD.JE B SOIUBLUINDOP
"0IWO2050U |ap us uglses ‘oIndwod ap odinba 8T A soalyole ’
S1SD 1B . s SO| 9P UQIDBAIDSUOD
SeAljelsIuILpe | =p el uoINISUl ZN| 9P UQISUIIXD 9p |BUOIINIASUI
A seaipaw ‘BIOUB)SISE e| e epeusise ‘seanyisodelp A BWISIS A ugid230.d
seale se| aljua 9p e1sn |eysendnsaud ap uoisodxa VIS, 12P |2p sajue.igaiu) ‘ugloeziuedio
ugisnyp ns esed ‘SB1101BI0AUOD pepijigiuodsip esed ugued sajuesgaqul ‘SOAIYDIE 3P e| eled sepipaw
WNPUBIOWSIA ‘1e|N2J1D e| B OpJande 3 ‘eZUBYDSU3 3P BJES g€ BJOPEUIPIO0D BalY A sopojaw ueoydy m
OAILYINYON T3AIN
et souewny ajqesuodsay : P, N e
_pepiaoy

ssjqebanuy

g20Z 01210d4ar3

«VAVd, OJILSIAIHOYHY

0717108y VvS3A 3A TVNNY VINVYEOOHd




‘sobsall ap ugdeSILILPY | 1T

"021u0.303]9 £ |e}BIP UL OAIYDIE Bp SOjJUBWINDOp SO| ap
op.tenBsal |2 Jeiapisuod eied YOS, OAIYdIY A uonsan S
9p Opezijewolny ewsa)sig |ap uoldejuawsajdwi o 0yoakosd %
19 Uo? Jeldlul owsiw ISe ‘uolon}iIsul ] U uelsauab as anb .
OAlYJJe 8p SOJUSWINDOP SO| 8P UOIDBAI3SUOD A uoIs9ajoid
‘ugioezjuebio e| esed sepipaw A sopojow Jesndy

‘[ejuawinoop eleg
‘sellewid seioualajsueld |

M~ Q0 | L =]
&y

«@VD,, [BJUSWINDOP OAIYDIE 3P BINS B] 8P UQIDRIOQE|T

".S9|BJUAWINDOP OLIBJUBAUY,,

ot A

ik

BOISIAIYDJR B}INSUOD P SOJUSWINIISU] SO| 8P UOIDBZI[EN}IY 9 §\W

0aIavo, A V29D,
EDIISIAIYDIE |04JU0D 3P SOJUBWINIISUl SO| 9P UQIDEZI|EN)IY g

"« VN, SOAIYdIE

ap |euoloeu oJysibal |2 us opuaijal |9p uoIdeZIEN}OY ¥ ~>
SBONISIAIYDJE SelIosase A sauoloe)oeden € .\\.
"«19;, oueuldiosipiajul odnig |9p seueulpioelyxg C~
o/k
SelleulpiQ sauoisag z
"« VIS, SOAIYDIe 8p |euoldN}ISUl BWS)SIS [P SElleUIpIoBI)X] /MN
o/k e

SeLIBUIPIO SBUOISag L

oia

<0onro

S

S20Z SIAVAIAILOV 3A YINVYOONOND 'lIA

S20Z OIJID¥3Ary .vavd, OJILSIAIHOYY YN
OT10¥¥VYS3A 3d TVNNY VINVEOOHd



—

go Ty,

7N | gno PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
G b ARCHIVISTICO “PADA” EJERCICIO 2025

Q[=rg |

A 4
VIil.- ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO “PADA”.

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL
DE LA NINEZ OAXAQUENA “DOCTOR GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.

COORDINADORA DE ARCHIVOS.

AREAS OPERATIVAS

RESPONSABLE DEL AREA DE CORRESPONDENCIA Y/O OFICIALIA DE PARTES.
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LAS AREAS MEDICAS Y
ADMINISTRATIVAS.

RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION.

RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO HISTORICO.
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RESPONSABLES DE LAS UNIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE.

A).-DIRECCION GENERAL

1.- Responsable de archivo de tramite de la Direccién general de la institucion.

B).-DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

1.-Responsable de archivo de tramite de Asuntos juridicos

2.-Responsable de archivo de tramite de Transparencia y acceso a la informacion.
C).-DEPARTAMENTO DE ENSENANZA

1.-Responsable de archivo de tramite del departamento de ensefianza.
D).-DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

1.-Responsable de archivo de tramite del departamento de investigacion.
E).-SUBDIRECCION MEDICA

1.-Responsable de archivo de tramite del Departamento de Cirugia pediatrica.
2.-Responsable de archivo de tramite del Departamento de Pediatria clinica
3.-Responsable de archivo de tramite del Departamento de Medicina critica
4.-Responsable de archivo de tramite de la Jefatura de enfermeria

9.-Responsable de archivo de tramite de la Unidad de Vigilancia Epidemiologica.
F).-SUBDIRECCION DE OPERACIONES

1.-Responsable de archivo de tramite de la oficina de subdireccion de operaciones.
2.-Responsable de archivo de tramite del area de Puesto de sangrado
3.-Responsable de archivo de tramite del area de Laboratorio clinico
4.-Responsable de archivo de tramite del area de Trabajo social

5.-Responsable de archivo de tramite del area de Mantenimiento de equipo biomédico
6.-Responsable de archivo de tramite del area del Archivo del expediente clinico.

7.-Responsable de archivo de tramite del area de Servicio de alimentacion.

| \
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G). -SUBDIRECCION DE PLANEACION o

1.-Responsable de archivo de tramite del 4rea de Tecnologias y servicios de la
informacion.

2.-Responsable de archivo de tramite del area de Estadistica

3.-Responsable de archivo de tramite del area de Gestion de la calidad

H).-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.-Responsable de archivo de tramite de Ia Subdireccién administrativa

).-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1.-Responsable de archivo de tramite del area de personal de Gobierno del estado de
Oaxaca y del area de personal comisionado de salud en la institucion.

J).-DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES
1).-Responsable de archivo de tramite del area de Presupuestos y pagos
2).-Responsable de archivo de tramite del area de Contabilidad

3).-Responsable de archivo de tramite del area de Adquisiciones
4).-Responsable de archivo de tramite del 4rea de Farmacia

5).-Responsable de archivo de tramite del area de almacén

K).- AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS %
1).-Responsable de archivo de tramite del area coordinadora de archivos.

L).- DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

1).-Responsable de archivo de tramite del Departamento de Mantenimiento y servicios

\ \\\@\
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EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO FI]VIISTICO “PADA”

Descripcion de las funciones de quienes integran el Sistema Institucional de archivos del
Hospital de la Nifiez Oaxaqueiia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”.

No-IFUNCIONES DE LA COORDINADORA DE ARCHIVOS:

Realizar convocatorias de sesiones ordinarias y extraordinarias para la revision, valoracién del analisis
de los procesos y procedimientos de conformidad con la normatividad aplicable para identificar y registrar
1 | los documentos de archivo y expedientes. Asi mismo de la aprobacion por el titular de 1a direccion general
de la institucion para su difusién institucional.

2 | Elaborar con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su
caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos.

3 | Elaborar, presentar y someter a consideracion el programa anual de desarrollo archivistico "PADA” y el
cronograma de actividades.

4 | Brindar asesoria archivistica y elaborar programa de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos al personal responsable del archivo de tramite, archivo de concentracion y archivo histérico.

5 | Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y en su caso histérico, de acuerdo con
la normatividad y con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de
los archivos.

6 |[Elaborar, presentar y someter a consideracion del sistema institucional de archivos y comité de
transparencia y acceso a la informacion, los criterios de organizacion y conservacion de archivos para su
autorizacion y aplicacion en la Institucion, asi mismo darle seguimiento en la estandarizacion y unificacion
de los expedientes, coordinar la revision y seleccion de expedientes que contengan la documentacion
completa de acuerdo al procedimiento, de las series documentales con posible valor histérico.

7 | Elaborar, presentar y someter a consideracion del sistema institucional de archivos y comité de
transparencia y acceso a la informacion, el manual de los procesos de administracion de documentos de
archivo e integracion de la informacion a manera de catalogo.

8 | Promover la aplicacién de los servicios de consulta, prestamo y reproducciéon de documentos del archivo
de tramite.

X
9 |Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas CZQ
operativas y elaborar presentar y someter a consideracion del sistema institucional de archivos
y vomite de transparencia y acceso a la informacién el plan de trabajo, e informar los materiales
y formatos para recopilacion de la informacion. (j

10 | Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad de la Institucion sea
sometida a procesos de fusién, escision, extincién o cambio de adscripcion; o cualquiai \
L modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables. A
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No-|FUNCIONES DE LA COORDINADORA DE ARCHIVOS:
11 | Iniciar actividades para Ia aplicacion del inventario general, registro vy verificacion de
expedientes en inventarios documentales.
12 | Elaborar un calendario de transferencias primarias, para promover la liberacion de espacios e
las oficinas. T
N
13 | Elaborar y presentar la propuesta para su aprobacion ante el sistema institucional de archivos
de la institucién del programa de procedimiento para las bajas documentales de comprobacion
inmediata y de destino final todo apegandose con la normatividad de archivos vigente.
14 | Elaborar y presentar la propuesta ante el grupo interdisciplinario del plan de trabajo para el
analisis de la revision, de las cedulas de valoracion de series y subseries documentales que
forman parte del catalogo de disposicién documental (CADIDO) asi mismo todo apegandose
con la normatividad de archivos vigente.
15 | Coordinar con las areas la atencion de las observaciones a las bajas documentales
dictaminadas como no favorables por el archivo general de Oaxaca Ageo. .
IS Y
-
| 16 | Integracion de la presentacién de solicitudes que dictaminarian ante el comité de valoracion \\\L
documental la revision de los formatos de baja documental, integracion de actas y dictamenes ‘\;
de baja documental, /
17 | Coordinar las donaciones de papel de reciclaje a la comision nacional de libros de textos
gratuitos (CONALITEG). b
18 | Coordinar a los enlaces de tramite para que integren y/o actualicen sus inventarios de ,’I
expedientes en tramite. \
19 | El responsable debe llevar la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion I/
para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite. f/
Vil U
20 | Recepcion de la actualizacion del inventario general por expediente del archivo de tramite. lg,
21 | Revision de los inventarios preliminares por parte de los responsables de archivo de tramite.

[No.|[FUNCIONES  DEL ~ RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA:

1 |Elresponsable debe llevar la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion
para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

registro de los documentos y los criterios para el despacho de documentos. “\

~
e
\|
2 |Aplicar la utilizacién de la cedula de control, los principios de recepcidén de docu ntos, el
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No. | FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDAD S DE ARCHIVO DE
TRAMITE:

1 |Integrar, clasificar, ordenar, describir, archivar, custodiar y organizar los expedientes de cada area
0 unidad que produzca, use y reciba a través de la elaboracion del inventario de archivo de tramite. }\ \>

\J
2 | Asegurar la localizacion Y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios AN

documentales.

_Resguardar los archivos vy la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacion
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter.
y
\

4 | Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y
de consulta archivistica previstos en esta ley, las leyes locales y en sus disposiciones |
reglamentarias.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos para el control, dar seguimiento estricto a los prestamos de los
expedientes de archivo,

7

deben ser transferidos al archivo de concentracion con base en los inventarios generales por
expediente.

6 |Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion e identificar los expedientes que /

7 |Establecer meta de cumplimiento de transferencia de expedientes, por unidad y 4area L
administrativa para ejecucion de los responsables de archivo de tramite. e

8 |Informe de seguimiento de inventarios actualizados, avances, resultados por unidad y area .
administrativa y elaboracion de los inventarios generales por expediente de los archivos de tramite. l
)

\

[
{

q |

/

9 | Corroborar la valoracién y seleccion de los documentos ¥ expedientes de las series documentales,
con el objeto de preparar realizar las transferencias primarias de los expedientes de acuerdo con
el catalogo de disposician documental y conforme a los procedimientos que se establezcan.

I

10 | Coadyuvar con Ia unidad de archivo de concentracion para la valoracion y seleccion de las series
documentales conforme al catalogo de disposicion documental.

$
%\k
\
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CONCENTRACION: N

Coadyuvar con el coordinador de archivos en la actualizacion del cuadro general de clasificacion
1 |archivistica, el catalogo de disposicion documental y el inventario general de la institucion. N

X e
[No [FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO DE Q%

3 |Cuando se requieran documentos en custodia del archivo de concentracion, seran entregados

exclusivamente en calidad de servicio de préstamo de expedientes de archivos al area / v

controles administrativos de Ia institucion,

4 |Integrar un programa de trabajo para la elaboracién del levantamiento de inventarios del archivo

de concentracion, que debe estar integrado por el proceso de depuracién, actualizacion, de \F \
acuerdo a las fechas de guarda precautoria, conforme al catalogo documental e incorporar informe §
de resultados de los inventarios generales por expediente de los archivos de concentracion.

5 | Realizar reporte de inventarios actualizados y resguardo por parte del responsable de archivo de
concentracion,

6 [Informar al coordinador de archivos, con el visto bueno del area administrativa generadora la
liberacion de los expedientes que hayan concluido su guarda precautoria para determinar su
destino final, que podra ser, la baja documental para su reciclaje o conservacion permanente.

7 | Elaborar propuesta para la autorizacion del sistema institucional de archivos de Ia institucion de un
programa de transferencias secundarias al archivo histérico.

—_— .
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custodia.

6 |Elaborar programa de actividades de politicas y estrategias que permita respaldar los documentos
historicos a través de sistemas electrénicos para la conservacion preventiva del acervo, elaborar
informes mensuales de conservacion, humedad y temperatura. '

7 | Elaborar programa para la conservacion fisica de los materiales documentales de valor histérico,
yaque se debe disponer de un local digno, que cumpla con una temperatura entre 18° y 20° con
una humedad entre 45% y 55% HR; instalaciones electronicas de tipo industrial externas, buena
ventilacién, proteccion contra los rayos directos del sol sobre las cajas, mobiliario adecuado,
espacios para acervo, area administrativa y de consulta e informes mensuales de conservacion,
humedad y temperatura.

A ANUAL DE DESARROLLO—
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No |[FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO: %
N
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COMUNICACIONES.

=
Las comunicaciones entre el area coordinadora de archivos y los responsables de archivo
de tramite, concentracion Y en su caso histérico los soportes se realizaran por medio de
oficios en papel, digital, electrénico, para ir documentando e integrando el o los expedientes
correspondientes y definir quién sera el resguardarte de lo generado o recibido.

REPORTES DE AVANCES.

El area Coordinadora de archivos solicitara en los meses de enero, julio, noviembre y

diciembre los inventarios de archivo de tramite por medio de oficios en papel, digital y :
electroénico, para integrar el inventario general por parte del 4rea coordinadora de archivos : x
a fin de mantener actualizados los instrumentos de consulta archivistica.

Xl.- ADMINISTRACION DE RIESGOS: A
Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos

planteados en el programa anual, por ello es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir Ia probabilidad de que ocurran.

POSIBLE RIESGO INTERNO
N° | ACTIVIDAD PROGRAMADA (CAUSA Y EFECTO) Y/O

: EXTERNO
1 Sesiones Ordinarias Cambios en los responsables del Sistema Interno

ylo institucional de archivos “SIA”
Extraordinarias del Sistema

institucional de archivos Causa: Rotacién de Personal.

“SIA”, Efecto: Incumplimiento de metas,
2 Sesiones Ordinarias Cambios en los responsables del Grupo Interno
ylo interdisciplinario “GI”, de |a institucién.
Extraordinarias del Grupo
interdisciplinario “GJ”. Causa: Rotacion de Personal,

Efecto: Incumplimiento de metas.

3 Capacitaciones y Asesorias Suspensién de capacitaciones de manera Interno
Archivisticas. presencial al personal responsable de los
archivos de tramite, concentracion e histérico de Ex terno j}
la institucion.

Causa: Rotacién de Personal

Efecto: No existen las condiciones para que se
puedan impartir las capacitaciones a |os
responsables de archivo de tramite,
concentracion e histérico de manera presencial.
4 | Actualizacion del refrendo Cambios en los responsables del Sistema
en el registro nacional de Institucional de archivos “SIA” de |a Institucion.
archivos “RNA”,

Causa: Rotacion de Personal
r Efecto: Incumplimiento de metas

Interno
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ACTIVIDAD PROGRAMADA

Actualizacion de
instrumentos de control
archivistica “CGCA”  y
“CADIDO”,

Actualizacién de
instrumentos de consulta

archivos de tramite, archivo
de concentracién®”,

Elaboracion de Ia Guia de
archivo documental
“GAD”.

Transferencias primarias

Baja documental.

Aplicar métodos Yy medidas
para la organizacion,
proteccion y conservacion
de los documentos de
archivo que se generan en Ia
institucion, asi  mismo
Implementar g Sistema
Automatizado de Gestion y
Archivo “SAGA” para
considerar el resguardo de
los documentos de archivo
en digital y electrénico.
Administracion de riesgos.

DE LA NINEZ OAXAGUERA

los

los

archivistica “Inventario de

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

————

ARCHIVISTICO “PADA” E.E\R}ICIO 2025 =
g ¥

POSIBLE RIESGO INTERNO
(CAUSA Y EFECTO) Y/O T
EXTERNO [\=y

Cambios en los responsables tanto del “S|A” Interno ‘\\
como del “GJ|”, .\\

Causa: Rotacién de Personal ‘

Efecto: Incumplimiento de metas - ;
Cambios en los responsables tanto del “S|A” Interno
como del “GJ”,

Causa: Rotacién de Personal

Efecto: Incumplimiento de metas

Cambios en los responsables tanto del Sistema Interno
Institucional de archivos “SIA de la Institucién.

Causa: Rotacion de Personal

Efecto: Incumplimiento de metas

Cambios en los responsables tanto del “SIA”

como del “GJ”,
Interno

Causa: Rotacién de Personal

Efecto: Incumplimiento de metas

Cambios en los responsables tanto del Sistema
Institucional de archivos “SIA” como del Grupo
Interdisciplinario “GI” de |3 Institucion.

Externo

Causa: Rotacién de Personal,

Efecto: No existen las condiciones para que se
pueda realizar el proceso de la baja documental
de las areas médicas Y administrativas de |a
institucién.
Cambios en los responsables tanto del Sistema
Institucional de archives “SIA” como del Grupo
Interdisciplinario “Gj” de la Institucién.

Interno

Causa: Rotacion de Personal
Efecto: Incumplimiento de metas

Cambios en |los integrantes  del Sistema
Institucional de archivos “S|a” y del Grupo
Interdisciplinario “GJ” de la Institucion.

Interno NS

Fendémenos meteoroldgicos.
Causa: Rotacién de Personal.
Efecto: Incumplimiento de metas,
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ESTRATEGIAS PARA EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTIVO_
“PADA” 2025.

e Gestionar ante el Archivo General del Gobierno del Estado de Oaxaca “AGEQ”, las
capacitaciones, asesorias y talleres, ya que es necesario que los responsables d
archivo de tramite de las areas médicas y administrativas que integran el sistem
institucional de archivos y los miembros del Grupo interdisciplinario de la institucion,
adquieran los conocimientos en materia archivistica, para poder fortalecer y aplicar
los procesos técnicos, archivisticos adecuadamente, de la misma manera el area
coordinadora de archivos del nosocomio otorgara las asesorias en materia
archivistica a las areas médicas y administrativas que lo requieran en su momento.

e Difundir y aplicar adecuadamente el manual de los procedimientos de la
organizacion, conservacion, administracion, y preservacion de los documentos de
archivo, que coadyuvaran para poder fortalecer las areas médicas y administrativas
de la institucion.

e Sistematizar los procedimientos de valoracién relacionados con la conservacion,
transparencia primaria y baja documental de los documentos de archivos.

¢ Dar seguimiento a la elaboracion de los procedimientos especificos para la
administracion de procesos técnicos en el archivo de tramite, Concentracion e
Historico.

e Actualizar, publicar y difundir los instrumentos de control y de consulta archivistica.

e Realizar la prevencion de los riesgos que pudiesen afectar los documentos de
archivo en las areas médicas y administrativas de la institucion.

e Difundir y aplicar adecuadamente el Sistema Automatizado de Gestion y Archivo
“SAGA" para considerar el resguardo de los documentos de archivo en digital y
electrénico. Para poder cumplir los procedimientos de la organizacion,
conservacion, administracion, y preservacion de los documentos de archivo, que
coadyuvaran para poder fortalecer las areas médicas y administrativas de la
institucion.






