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HOBPITAL DE LA MNINEZ OAXAQUENA

%2023 aiio de Francisco Villa, “El Revolucionario del Pueblo”

HNO/SIA/1RA./S.0/2023

PRIMERA SESION ORDINARIA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, DENOMINADO “HOSPITAL DE LA
NINEZ OAXAQUENA “DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS” CELEBRADA EL 30 DE
ENERO DEL ANO 2023

Siendo las once horas del dia lunes 30 de enero del afio 2023 reunidos previa
convocatoria en la sala de juntas del Hospital de la Nifiez Oaxaqueiia “Dr. Guillermo
Zarate Mijangos”, sita en km. 12.5 carretera Oaxaca—puerto angel, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca, los ciudadanos: M.C. Ricardo Rios Lépez, L.C.P. Marcela Angel
Alonso, C. Hilda Salomé Torres Blanco, C.P. Maria de la Luz Delgado Corona, Licda.
Dayna Yeny Martinez Orozco, Lic. German Martinez Martinez, Lic. Carlos Julian Corona
Gonzalez, Lic. Israel Garcia Vasquez, Lic. Julio Cesar Lépez Castro, C. Alma Delia
Peralta Cortez, C.P. Verdnica Yadira Alavéz Garcia, C.P. José Alfredo Romualdo Rivas
Lopez, C. Teresa Maribel Sibaja Mendoza, L.C.P. Sara Cuevas Torres, C.P. Erick Nifio
Nifio, Ing. Eduardo Javier Martinez Morales, Dra. Daena Judith Andrés Martinez, Dr.
Héctor Feliciano Cruz Rios, Dr. Jorge Moisés Valencia Sanchez, L.E. Verenice
Sandoval Soriano, C. C.P. Maria Antonia Ortiz Vazquez, Dra. Moénica Elizabeth
Quintana Garcia, C. Maria Alejandra Reyes lllescas, C. Cecilia Gaytan Macoco, Dr. Juan
Carlos Perez Ramirez, Q.F.B. Yadira lzquierdo Sanchez, Q.F.B. Irma Cecilia Regino
Alvarez, Ing. Juan Pablo Matadamaz Castro, L.T.S. Sinaih Carrizal Mendoza, Lic.
Magda Monserrat Hernandez Dominguez, C. Maria José Ramirez Montes de Oca, Lic.
Maria Soledad Rivera Rasgado, C.P. Rosa Aidé Guzman Moya, C.P. Jesus Luria Torres,
Dra. Luz Maria Hernandez Caballero, con el objeto de llevar a cabo la primera sesion 5
ordinaria del Sistema institucional de archivos del Hospital de la nifiez oaxaquefia “DR
GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”, en base al siguiente: iifi

ORDEN DEL DA

1. Pase de lista de asistencia.

2. Declaracién del Quérum legal.

3. Aprobacion del orden del dia.
4. Presentacién y aprobaciéon del informe anual al cumplimiento del programa de\ e
desarrollo archivistico “PADA” 2022. \ i, S

(0%

5. Presentacion de la propuesta y aprobacion del programa anual de desarrollc)\\
archivistico “PADA” 2023. _

&

6. Propuesta de calendario de sesiones. : \
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7. Asuntos generales.

8. Clausura de la sesion.

En primer termino, el M.C., Ricardo Rios Lépez en su caracter de Director general del
Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos”, da la bienvenida a
todos los presentes mismos que asisten mediante la convocatoria numero
HNO/DG./CIRCULAR.0004/2023 la cual forma parte de |la presente como anexo numero 01
e indica que el objeto de la presente reunién es la presentacion y aprobacion del informe
anual al cumplimiento del programa anual de desarrollo archivistico “PADA” 2022 de
archivos; y la presentacion de la propuesta y aprobacion del programa anual de desarrollo
archivistico “PADA” 2023.

Angel Alonso, 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
namero 02 de la presente.

1. Pase de lista de asistencia.- En este acto la coordinadora de archivos L.C.P. Marcela O

2. Declaracion del quérum legal.- Atendiendo las acreditaciones realizadas, el registro de
asistencia y en virtud de encontrarse presentes todos y cada uno de los servidores publi
convocados el coordinador de archivos procede a declarar que existe quérum legal, asi como
la instalacion formal de la presente sesion ordinaria.

/3. Aprobacion del orden del dia. - En este punto la coordinadora de archivos, somete
: consideracién de los asistentes la propuesta del orden del dia, ante lo cual todos |
@ integrantes manifiestan su conformidad y voto aprobatorio por unanimidad.

4. Informacion de la presentacion del informe anual al cumplimiento del programa de /
desarrollo archivistico “PADA” 2022.- En este punto la coordinadora de archivos da a - p
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
LS de la ley general de archivos, publicada en el diario oficial de la federacion 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 legislatur
> constitucional el 15 de enero del 2020 y publicado en el periddico oficial numero 7 Vigésimo N
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 ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho
programa’, mismo que contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacién
para el desarrollo de los archivos y debera incluir un_enfoque de administracion de riesgos,

¥y “Higspital de la Nifiez Oaxaquefia” .
/ Km. 12.9'Cartetera Oaxaca — Puerto Angel.
Bartolo Coyotepec, Oaxaca.

C.P.71256.
Tel. 5510044
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proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi mismo

definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y
operativos disponibles de igual forma debiendo contener programas de organizacion y
capacitacion en gestional documental y administracion de archivos . La cual forma parte de la
presente como anexo nimero 03

5. Informacion de la presentacion de la propuesta y aprobacion del programa anual de
desarrollo archivistico “PADA” 2023- 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, 24,25 y 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 2023, para su analisis, revision, valoracién 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 planeacién, programacién y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién 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, tecnoldgicos y operativos
disponibles de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacid
gestional documental y administracion de archivos . La cual forma parte de la presente como-
anexo numero 04

6. Propuesta de calendario de sesiones.- En este punto la coordinadora de archivos exhib
la propuesta del calendario de sesiones ordinarias, para el afio 2023, el cual consta de la
siguiente manera:

SESIONES FECHA HORA
Primera sesién ordinaria | 30 de Enero 11:00 horas
Segunda sesién ordinaria | 27 de Junio 10:00 horas
Tercera sesién ordinaria | 27 Noviembre 10:00 horas

e
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7. Asuntos generales. - Como asuntos generales la coordinadora de archivos invita a los
servidores publicos e integrantes del sistema institucional de archivos del Hospital de la
Nifiez Oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos” a mantener la organizacién y
conservacion de los documentos en su posesion, asi como cumplir lo dispuesto por la ley en
la materia 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 comision, debera garantizar la
entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos de
conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos que identifiquen la
funcion que les dio origen en los términos de la presente ley,.

TN
S
ACUERDOS ;

PRIMERO. Una vez reunidos los integrantes del Sistema institucional de archivos del '

Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos”, se dan -por
enterados y aprueban el Informe anual al cumplimiento del programa anual
desarrollo archivistico “PADA” 2022.

GUNDO. Una vez reunidos los integrantes del Sistema institucional de archivos del
Hospital de la Nifiez Oaxaqueia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos”, se dan por
enterados y aprueban el programa anual de desarrollo archivistico “PADA”

@ correspondiente al periodo de enero a diciembre del 2023.

TERCERO.- Una vez reunidos Los integrantes del Sistema institucional de archivos se
dan por enterados y aprueban la propuesta del calendario de sesiones ordinarias,
correspondiente al ejercicio 2023. - [

N

~puntos del orden del dia, se declaran validados los acuerdos tomados, dandose por
clausurada la primera sesion ordinaria del Sistema institucional de archivos 2023, S|endo las
&i 12:00 hrs., del dia de su inicio, firmandola al margen y calce los que en ella i i

X

8. Clausura de la sesion. - No habiendo otro asunto a tratar y habiéndose agotados Ios\ \

“Hospital de la Nifiez Oaxaquefia”
Km. 12.5\Carretera Oaxaca — Pyerto Angel.

an Bartflo Coyotepec, Oaxaca.
C. P. 71256.
Tel. 5510044
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INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DOCTOR GUILLERMO ZARATE
MIJANGOS”

M.C. RICARDO RiOS LOPEZ
DIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL
DE LA NINEZ OAXAQUENA ,"DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.

GEL ALONSO
CCION ADMINISTRATIVA

% RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION. u
“Hospital de la Nifiez Oaxa eﬁa"§< ' ]

- 2.5 Carretera,Oaxaca — Puerto Ahgel.
¢ )] = San Baﬂolo Coyotepec, Oaxaca.
V4 g;_/;,/ C.P. 71256.

\ — Tel. 5510044
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LIC. CARLOS J /Im\COR%rA GONZALEZ
RESPONSABLE DELARCHIVO DE TRAMITE DEL AREA
DE TECNOLOGIAS/Y SERVICIOS DE LA INFORMACION.

C.P. VERONICA ALAVEZ GARCIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LAS
AREA DE PRESUPUESTOS - PAGOS Y ALMACEN.

0

\Hospital de la Nifiez Oaxaquefia”
K. 12.5 CGarretera Oaxaca — Puerto Angel.
an Bartplo Coyotepec, Oaxaca.
C.P.71256.

Tel. 5510044
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C.P. JOSE ALFREDO ROMUALDO RIVAS LOPEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA DE CONTABILIDAD.

C. TERESA MARIBE
RESPONSABLE DEL ,
DEL AREA DE

AJA MENDOZA
IVO DE TRAMITE
RMACIA.

C.P. ERI NINO
RESPONSABLE DEL IVO DE TRAMITE
DEL AREA DE INVENTARIOS.

R M~

TARTINEZ MORALES
HIVO DE TRAMITE DEL

\Q\ ING. EDUARDO JAVIER
RESPONSABLE DEL AR

“Hospital de I Nifiez Oaxaquefa” ' ﬁ

—<7 ) Km. 12.5 Carretera Qaxaca — Puerto Angel,
Byl San Bartplo Coyotepec, Oaxaca.
; 7 C. P. 71256.

Tel. 5510044
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RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
SUBDIRECCION MEDICA.

DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA PEDIATRICA.

DR.HECTOR FELICIANO CRUZ RIOS
RESPONSABLE DEL ARCHIV D AMITE
DEL DEPARTAMENT i

RESP@I@B DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA.
y ‘ =

L.E VERENICE SANDO
RESPONSABLE DEL ARCH

DEL AREA DE
/J/ /\Ti-ﬂspltal de la Nifi anxaqueﬁa’% Q{
¥4 Km. 12.5 Carretera Oaxaca — Puerto Angel.
RN San Bartplo Coyotepec, Oaxaca. .
41/’( = ?

C.P. 71256.
Tel. 5510044
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C.P. ROSA ADE GUZMAN MOYA )
RESPONSABLE \REMIVO DE TRAMITE

DEL A

A

DRA. MONICA ELIZABETH QUINTANA GARCIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION CLINICA.

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

~

L

C. MARIA ALEJANDRA REYES ILLESCAS

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

DE LA OFICINA DE LASUBDIRECCION DE
e OPERACIONES Y DEL AREA DE PATOLOGIA.

/ C. CECILIANGAYTAN MACOCO

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA OFICINA DE LASUBDIRECCION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION.

4
N\

“Hospital de la Nifiez Oaxaquefia”

Km! 12.5 Carretera Oaxaca — Puerto Angel.

an Bartolo Coyotepec, Oaxaca.

= ; C.P. 71256.
Tel. 5510044
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RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL PUESTO DE SANGRADO.

Q.F.B. IRMA CECI GINO ALVARES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA DE LABORATORIO CLIiNICO.

-~

ING.JUAN PABLO DAMAZ CASTRO.
RESPONSABLE DEL ARGHIVO DE TRAMITE DEL
AREA DE SERVIC ENIERIA BIOMEDICA.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TiRA
DEL AREA DE TRABAJO SOCI .\

C.MARIA JOSE RAMIREZ MONTES DE OCA
%§ RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE DIRECTIVA, ENLACE Y GESTION.

. / s
/ J &
OTA: Las presentes firmas que anteceden corresponden &’ la {ra.Sesionordiharia del Sistema "

institucional de archivos del organismo publico descentralizado, denominado Hospital de la Nifiez
\&\ Oaxaquefia, “Dr. Guillermo Zarate Mijangos” llevada a cabo el dia lunes 30 de enero del afio 2023.-?(

. : “Hospital de la Nifiez Oaxaquefia”
o Km. 12.5 Carretera Oaxaca — Puerto Angel.
; San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.
; /- ~ C.P. 712586.
~ Tel. 5510044
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ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
AREA: DIRECCION GENERAL
CIRCULAR No: HNO/DG./CIRCULAR.0004/2023.
ASUNTO: CONVOCATORIA DE LA PRIMERA SESION

N ORDINARIA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
g DE ARCHIVOS “SIA” DEL HOSPITAL DE LA
Z o NINEZ OAXAQUERA “DOCTOR
= = GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.
d E 200V 26013 Miame Y58 1Cane it
%_f :; £ San Bartolo Coyotepec a 25 de enero del 2023
i
s =
Gp' \_9‘ ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDlNADORA DE ARCHIVOS; -
v ¢ O /| RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LAS DIFERENTES AREAS MEDI AS Y O
xg NG ADMINISTRATIVAS; RESPONSABLE DE CORRESPONDENCIA; RESPONSABLE\DE ARCHIVO i
',g { ! DE CONCENTRACION Y RESPOJ}LSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO D TAL DE LA &
NINEZ OAXAQUENA. / 405

RESENTE. of"’ \

Por este medio convoco a ustjd ala primera sesion ordinaria del Sisterna institéeional de archivos ™\
del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos” corréspondiente al afio 2023, *
Tecn 2 6/01/27 a cgleb_rarse el dia lunes 30 de enero del presente afio a las 11:00_ horas en la sala d_g juntag d_e la rg-
ARO\OG Hedin institucion, todo apegado de acuerdo a los articulos No.11 fraccién Il; 20; 21 fraccion |1l incisos
Q a),b),c),d) capitulo IV del sistema institucional de archivos; 23, 24, 25, y en cumplimiento con el
Wwpitulo V, de la planeacion de materia archivistica, articulo No.26, 27 y 28 fraccion | capitulo VI del

Ema“i;&\ 4rea coordinadora de archivos; 30 fraccién IV capitulo VII de las areas operativas; 31 fraccion IV: 32
eeng éﬂu)o. . fraccion IV de la Ley General de Archivos, publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio,
N de 2018; de igual manera en los articulos No.11 fraccion II; 19; 20 fraccion |, Il incisos a),b),c),
:J , capitulo IV del sistema institucional de archivos; 22, 23, 24, 25, 26, 27 fraccion | capitulo VI del &
. .< \ coordinadora de archivos; 29 fraccion IV capitulo VII de las areas operativas; 30 fraccion | G
\ Y KQ v fraccion 1V, de la Ley de archivos para el estado de Oaxaca , segtn Decreto No.1193 aprobada g
U o' Q la LXIV legislatura constitucional el 15 de enero del 2020 y pubhcado en el periodico oficial nume
Y L 7 vigésimo sexta seccion del 15 de febrero del 2020; “los sujetos obligados deberan elaborar
\< informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico

mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente arfio de la ejecucion de dicho programa’
én 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 'nC|

a),b); 6.3.1.3;incisos a),b),c),d),e).f).g),h),i), de los lineamientos para la organizacion, conservacior
custodia de los archivos de la administracion publica estatal de Oaxaca, pro

: IS de su Jefatura “as

i 'j
Pase de lista de amstenma i g

Declaracion del Quérum Iegal.;

Jecnoligias.

1“3 ﬁ'{j”

“Efc' b' (‘OP!A E ,r: "\’ “ 54 A7/

h/l -
AHGA ﬂnﬂ—gye)ru‘ar‘lﬂ

‘ 6§p\'iah deQNln

(o F’. 71256.
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5. Presentacion de la propuesta y aprobacion del programa anual de desarrollo
archivistico “PADA” 2023.

6. Propuesta de calendario de sesiones.
7. Asuntos generales.

8. Clausura de la sesion.

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 I, articulo No.7 fraccion |; articulo No.49 fraccion 11l VI, de la ley general de
responsabilidades administrativas, articulos 55 y 56 fraccién |, la ley de responsabilidades de los
servidores publicos del estado y municipios de Oaxaca y en relacidon con lod\ 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 safudo.

1GSPITAL DE LA
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~=1= Y Hospital de la Nifiez Oaxaquefia”
m. 12.5 Carretera Oaxaca — Puerto Angel.
San Bartolo Coyotepec, Qaxaca.
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HMOSPITAL DE LA NINEY OAXAQUENA

#2023 afio de Franmsco Villa, “El Revolucionario del Pueblo™

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 institucién del Hospital de
la Niflez Oaxaquefia "Doctor Guillermo Zarate Mijangos”, para la actualizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, asi mismo fue sometido para la aprobacion
de los integrantes del sistema institucional de archivos durante la primera sesién ordinaria segun
acta No. HNO/SIA/1ra./S.0/2022 el 24 de enero del 2022.

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 federacion 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 nimero 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 ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion 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 2022.

INFORME ANUAL:

El presente informe anual muestra las acciones realizadas por el darea coordinadora de archivos del ,.
Hospital de la Nifiez Oaxaquefia, en conjunto con los responsables de los archivos de tramite y / :

concentracion, respecto a las actividades contempladas en el programa anual de desarrollo
archivistico “PADA” 2022, lo cual ha contribuido al fortalecimiento del Sistema Institucional de
Archivos y del Grupo interdisciplinario de la institucion.

i\

\,\“’

“Hospital de la Nifiez Oaxaquefa”
Km 12.5 Carretera Oaxaca — Puerto Angel.

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.
C. P. 71256.




/ 29y 30 capitulo VIl de las areas operativas, titulo segundo de |la gestién documental y administracion
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S
S

ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
“PADA” 2022 DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DOCTOR GUILLERMO ZARATE

MIJANGOS”. ;
ACTIVIDAD

1.- Sesiones ordinarias y/o extraordinarias. ;

2.- Capacitaciones y asesorias archivisticas. :

3.- Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

4.- Aplicar métodos y medidas para la organizacién, proteccién y conservacion de los
documentos de archivo que se generan en la institucién de igual forma se debe considerar
el resguardo digital y electrénico.

5.-Baja documental.

6.- Actualizacion del refrendo en el registro nacional de archivos “RNA”.

7.-Administracion de riesgos.

A continuacion se detalla las actividades que realizo el area coordinadora de archivos, el " /q’Z
sistema institucional de archivos y el grupo interdisciplinario del Hospital de la Nifiezsg §\
Oaxaqueia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos” en el periodo del ejercicio 2022.

ACTIVIDAD 1.- SESIONES ORDINARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS.

Para dar cumplimiento a la actividad ndmero 1 establecido en el programa anual de desarrollo
archivistico de la institucion, se informa que con fundamento a los articulos 2 fraccicnes |, II, V, X
capitulo Unico, titulo primero disposiciones generales, libro primero de la organizacion vy
administracién homogénea de los archivos; 11 fracciones |, I, IIl, IV, V, VI, VII, VIII, IX, XI, XII; 20,
21 capitulo IV del sistema institucional de archivos; 28 capitulo VI del area coordinadora de archivos,

de archivos; articulos 50, 51 y 52 capitulo | de la valoracion, titulo tercero de la valoracion y
conservacion de los archivos de la ley general de archivos; articulos 2 fracciones | I, V, VI, X
@\ capitulo tnico, titulo primero disposiciones generales; 11 fracciones |, II, lIl, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X,

XI, Xl capitulo Il de las obligaciones; 20, 21 capitulo IV del sistema institucional de archivos; 26, 27 \ o
capitulo VI del area coordinadora de archivos; 28 y 29 caplitulo VIl de las areas operativas; articulo d N

48, 49 y 50 capitulo | de la valoracién, titulo tercero de la valoracién y conservacion de los archivos i

de la ley de archivos para el estado de Oaxaca, en contexto se hace mencién de las siguientes

sesiones ordinarias y/o extraordinarias realizadas en el Hospit\l de la Nifiez Oaxaquefia “Doctor

Guillermo Zarate Mijangos”. X

“Hospital de la Nifiez Qaxaquefia” &\

Km.[12.5 Carretera Oaxaca — Puerto Angel.
San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.
C. P. 71256.




durante el ejercicio 2022 en el Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate
Mijangos”.

CONCEPTO SESION ORDINARIA FECHA
Primera sesién ordinaria del sistema HNO/SIA/1ra./S.0./2022. 24-01-2022
institucional de archivos.
Primera sesion extraordinaria del sistema HNO/SIA/1ra./S.E./[2022. 24-03-2022

institucional de archivos.

g

Segunda sesion ordinaria del sistema HNO/SIA/2DA./S.0./2022. 28-06-2022
institucional de archivos.

“2023 afio de Francisco Villa, “El Revolucionario del Pueblo” 4%
Sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Sistema institucional de archivos realizados F\

Segunda sesion extraordinaria del sistema HNO/SIA/2DA./S E.12022. 24-10-2022 @
institucional de archivos.

Como evidencia, se adjunta el anexo niimero 1 que contiene copias de las actas de las sesiones
ordinarias y/o extraordinarias del sistema institucional de archivos. M :

ACTIVIDAD 2.- CAPACITACIONES Y ASESORIAS ARCHIVISTICAS.

Para dar cumplimiento a la actividad numero 2 establecido en el programa anual de desarrollo \
archivistico de la institucién, con fundamento en los articulos 2 fracciones |, VII, X capitulo tnico,

titulo primero disposiciones generales, libro primero de la organizacion y administracion homogeén

de los archivos; 27, 28 fraccion VIl capitulo VI del &rea coordinadora de archivos; 99 capitulo IV de

la capacitacion y cultura archivistica, titulo quinto del patrimonio documental de la nacién y la cultura
archivistica de la de la ley general de archivos, publicada en el diario oficial de la federacion el 15
de junio de 2018; articulos 2 fraccién | capitulo Unico, titulo primero disposiciones generales; 26, 27
fraccion VIl capitulo VI del area coordinadora de archivos; 94 capitulo Il de la capacitacién y cultura
Archivistica 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 periédico oficial numero
7 vigesimo sexta seccion del 15 de febrero del 2020, 8, 7, capitulo | disposiciones generales, 22, 25,
26, y 29 capitulo IV del archivo general del reglamento de los archivos del poder ejecutivo del estado
de Oaxaca, numeral 4.4 y 6 de los lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de
los archivos de la administracion plblica estatal de Oaxaca, por lo consiguiente con fecha 7 de junio
del presente afio se recibe circular No.SA/OS/0004/2022 del Archivo General del Gobierno del
Estado de Oaxaca "AGEQ”, de fecha 2 de junio del 2022, nos convoca para participar en la reunion
de trabajo a efectuarse los dias 8 y 10 de junio del afio a las 10:00 horas en la sala de capacitacio
del Archivo General del Estado de Oaxaca, con el objetivo de dar seguimiento a la obligatoriedad
de cada sujeto obligado en contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos.

Se presenta como evidencia el anexo No.2 que integra copia de la circular No. SA/0S/0004/2022
de fecha 2 de junio del presente afic emitida por el Archivo General del Gobierno del Estado de

Oaxaca. A
17 - "H}spital de la Nifez Qaxaquefia”
LAY/ ) Km. 12.5 Carretera Oaxaca — Puerto Angel. '
T B ~San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.
2 : C. P. 71256. :
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Asi mismo se informa que derivado del proceso de acreditacion realizado en el transcurso del periodo
del mes de marzo al mes de septiembre del 2022, se tuvieron que reprogramar las fechas de
capacitacion a los integrantes del sistema institucional de archivos y a los integrantes del grupo
interdisciplinario de la institucion, dandole seguimiento a la circular No. HNO/ DG/ CIRCULAR/ 0095/
2022 de fecha 29 de septiembre del 2022, por tal motivo el area coordinadora de archivos de la
institucion da inicio en el mes de octubre las capacitaciones por medio de la aplicacion de la
plataforma “Z0O0OM” y de manera presencial recalcando que se cumplieron con los protocolos de
sana a distancia, a los integrantes del Sistema institucional archivistica “SIA” y del Grup

interdisciplinario “GI" del Hospital de la nifiez oaxaqueria “Dr. Guillermo Zarate Mijangos, del cual se

impartieron los siguientes temas que se detallan a continuacion: h
FECHA TEMA \\j 5
4-10-2022 Administracion, organizacion y gestion documental de los archivos. @@
5-10-2022 Sistema institucional de archivos “SIA” y grupo interdisciplinario “GI”.
6-10-2022 Instrumentos archivisticos, cuadro general de clasificacion archivistica
“‘“CGCA", catalogo de disposicidon documental “CADIDQO”; Inventarios
documentales, transferencias primarias, transferencias secundarias y baja ‘
documental. N
7-10-2022 Programa anual de desarrollo archivistico “PADA”.
Informe anual del programa anual de desarrollo archivistico “PADA”". %
12-10-2022 Presentacion del manual de procedimientos del area coordinadora de \“\
14-10-2022 archivos. -

Se presenta como evidencia el anexo numero 3 que incluye copia de la circular
HNO/DG/CIRCULAR/0095/2022 de fecha 29 de septiembre del afio en curso dirigido a los
integrantes del sistema institucional de archivos “SIA”, y del grupo interdisciplinario “Gl", del
nosocomio, lista de asistencia y el contenido del temario de archivos que impartid el area
coordinadora de archivos de la institucion.

Asi mismo se procede a la elaboracion del proyecto de la carta programatica para el ejercicio 2023,
en el cual se detalla los temas que se van a desarrollar e impartir para los integrantes del sistema de
archivos “SIA" y del grupo interdisciplinario “Gl" del nosocomio, haciendo mencién que se hizo
entrega del proyecto a la doctora Aima Delia Montes Jiménez jefa del departamento de ensefianza
de la institucion.

Se presenta como evidencia el anexo numero 4 que contiene copia del oficio, \\*

Delia Montes Jiménez jefa del departamento de ensefianza de la institucion, y la carta programatica

HNO/DG./OF./1503/2022 con fecha 29 de noviembre del presente afio dirigido a la doctora Alm&§ N
correspondiente para el gjercicio 2023.

“Hospital de la Nifiez Oaxaquefia”
Km. 12.5 Carretera Oaxaca — Puerto Angel.
San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.

C.P. 71256.
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ACTIVIDAD 3.- ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA.

Para dar cumplimiento a la actividad nimero 3 establecido en el programa anual de desarrollo
archivistico de la institucion, y con fundamento en el articulo 13 fracciones I, I, lll capitulo Il de las
obligaciones, titulo segundo de la gestion documental y administracion de archivos de la ley general
de archivos; articulo 13 fraccion |, Il, Il capitulo II, titulo segundo de la gestion documental
administracion de archivos de la ley de archivos para el estado de Oaxaca, se informa que en alcanc
al oficio No. HNO/DG./OFICI0.0253/2022 con fecha 2 de marzo del afio en curso se le solicito al
Archivo General del Gobierno del Estado de Oaxaca "AGEQ" la revision, validacion y visto bueno de ¢
la actualizacion del instrumento archivistico Cuadro General de Clasificacion Archivistica “CGCA” o
correspondiente al ejercicio del 2022 de la institucion, posteriormente se recibe el oficio No. %)
SA/AGEO/DG/DCDRD/021/03/2022 de fecha 9 de marzo del 2022 en el cual informa a la institucion
la confirmacion de la validacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica “CGCA” para su
utilizacion en el ejercicio 2022, en seguimiento se presentd y se aprobd en la primera sesion
extraordinaria del sistema institucional de archivos seglin nimero HNO/SIA/1ra./S.E/2022, con fecha
24 de marzo del presente afio, la actualizacion del instrumento archivistico cuadro general de
clasificacion archivistica “CGCA" 2022, posteriormente se les notifica con la circular
No.HNO/DG/CIRCULAR/0027/022 de fecha 25 de marzo del 2022 a los responsables de archivo de
tramite de las diferentes areas médicas y administrativas del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Doctor
Guillermo Zarate Mijangos” la actualizacién del instrumento archivistico para su utilizacion.

Se presenta como evidencia el anexo nimero 5 que contiene copia del oficio ‘
SA/AGEO/DG/DCDRD/021/03/2022 de fecha 9 de marzo del 2022 y recibido en la institucién el 16
de marzo del presente afio en el cual informa a la institucion el Archivo General del Gobierno del
Estado de Oaxaca la confirmacion de la validacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
‘CGCA" para su utilizacion en el ejercicio 2022, de la misma manera se anexa copia de la cuculf
No.HNO/DG/CIRCULAR/0027/022 de fecha 25 de marzo del 2022, en el cual se les notifica a los
integrantes del sistema institucional de archivos del nosocomio la validacion del instrumen
archivistico para su uso en el gjercicio del 2022. 9

f
Referente a los inventarios generales se informa que derivado del oficio No. SCTG/SASO/1614/2022 ’l
con fecha 24 de marzo del presente afio enviado por la Secretaria de la Contraloria y Transparencia )
Gubernamental y de la Sub-secretaria de auditoria y supervision de obras, hace mencién que por el
motivo de la entrega recepcion de sexenio solicita al Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Doctor
Guillermo Zarate Mijangos” la actualizacion de los inventarios de archivo de tramite por tal motivo sev
le da seguimiento y se hace entrega de la circular No. HNO/DG./CIRCULAR.0036/2022 de fecha 18‘§
de mayo del afio en curso a las subdirecciones, departamentos, jefaturas y responsables de archiv
de tramite de las areas médicas y administrativas, y de los memorandums No.
HNO/DG./MEMORANDUM/0004/2022 y HNO/DG./MEMORANDUM/0003/2022 de fecha 23 de junio
del 2022, en el cual se les solicita la elaboracion de la actualizacion y de la entrega de los inventarios

de archivo dé tramite que estan a su cargo.
/ - ".' “Hospital de la Nifiez Ogxaquefia”
J - Km. 12.5 Carretera Oaxaca — Puerto Angel.
4 ». San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.
C.P. 71258.




/nosocomio, ademas de ser los pilares para la operacién del sistema institucional de archivos de

“2023 afio de Francisco Villa, “El Revolucionario del Pueblo” )(
Se presenta como evidencia el anexo ndmero 06 copia de la circular No. \
HMO/DG./CIRCULAR.0036/2022 de fecha 18 de mayo del afio en curso, de los memorandums No. i
HNO/DG./MEMORANDUM/0004/2022; HNO/DG./MEMORANDUM/0003/2022 de fecha 23 de junio s

del 2022, haciendo mencién que derivado del volumen de la informacion de los inventarios de archivo

de tramite se entregd de manera digital a la subdireccion administrativa de la institucion para que

fuera integrado dentro del expediente de la entrega recepcion de sexenio.

ACTIVIDAD 4.- 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 S
ELECTRONICO. Q@

Para dar cumplimiento a la actividad nimero 4 establecido en el programa anual de desarrollo
archivistico de la institucion, con fundamento a los articulos 27 y 28 capitulo VI del area coordinadora
de archivos de la ley general de archivos; articulos 26 y 27 capitulo VI del area coordinadora de
archivos titulo segundo de la gestion documental y administracion de archivos de la ley de archivos
para el estado de Oaxaca, y apegandose a la normatividad del reglamento de los archivos del poder
ejecutivo del estado de Oaxaca, lineamientos para la organizacién, conservacion, y custodia de los
archivos de la administracion publica estatal de Oaxaca, y del reglamento interno del Hospital de la
nifiez oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos”, 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 la labor
archivistica en todos los archivos del nosocomio, el area coordinadora de archivos vy 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, as
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

f

institucion, por ello las diferentes areas médicas y administrativas deben utilizarlos permanentemente
en la gestion documental y la organizacion de los archivos, por lo consiguiente se presentd y
aprobada en la segunda sesion ordinaria del sistema institucional de archivos de acuerdo en el
No.HNO/SIA/2DA/S.0/2022 de fecha 28 de junio del afio en curso, el manual de organizacion y el
manual de procedimientos de archivos que integran los siguientes procedimientos archivisticos que
se mencionan a continuacion:

» Manual de organizacion del area coordinadora de archivos.

Procedimiento para la recepcion, registro y tramite de la correspondencia en la
unidad de correspondencia, (oficialia de partes).

2

‘Hospital de la Nifiez Qaxaquefia’ /

3 /K| 12.5 Carretera Qaxaca — Purto Angel. | Or
San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.

: C.P.71256. :




2. Procedimiento para el control de la emision de numero de folios de oficios,
memorandums, circulares oficiales, de la direccion general y subdireccion
administrativa, en la unidad de correspondencia (oficialia de partes), de la '
institucion.
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3. Procedimiento para el despacho documental y/o paqueteria.

4. Procedimiento de recepcién, apertura, clasificacion, integracion, asignacion, A~
expedientar, glosar, expurgo, foliacién, y/o cierre de expedientes, en los
archivos de tramite de las diferentes areas médicas y administrativas de la
institucion.

5. Procedimiento de elaboracion del inventario general por expedientes en el
archivo de tramite en las diferentes areas médicas y administrativas de la
institucion.

6. Procedimiento de elaboracion del inventario de archivo de tramite en las
diferentes areas médicas y administrativas de la institucion.

7. Procedimiento de transferencia primaria de expedientes del archivo de tramite
en las diferentes &reas médicas ya administrativas al archivo de concentracion
de la institucion.

8. Procedimiento de solicitud de préstamo y solicitud de prologa de expedientes
en el archivo de tramite en las diferentes areas médicas y administrativas de la
institucion.

9. Procedimiento para baja documental de expedientes por el concepto de

/ documentacion inmediata y de apoyo administrativo de afios anteriores, que se

encuentra en los archivos de tramite de las diferentes areas medicas y
administrativas de la institucion.

10. Procedimiento de depuracion y clasificacion de expedientes por el concepto de
documentacion inmediata y de apoyo administrativo de afios anteriores, que
% estan resguardadas en las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas médicas
y administrativas de la institucion.

5 / 11. Procedimiento de depuracion y clasificacion de expedientes por el concepto de
documentacion inmediata y de apoyo administrativo de afios anteriores, que se
encuentra en malas condiciones e identificacion, ordenacion y clasificaciéon de
las cajas que integran expedientes de las diferentes subdirecciones, jefaturas,
areas medicas y administrativas de la institucion. : '
~, § -
“Hospital de la Ninez Qaxaquefa”
; Carretera Oaxaca — Puerto Angel

—_San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.
C. P. 71256.
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12. Procedimiento de depuracion, expurgo, foliar y expedientar, los expedientes
que se generan en la institucion y que forman parte del instrumento archivistico
cuadro general de clasificacion archivistica, del mismo modo los expedientes
de afios anteriores, y que estan resguardados en los diferentes subdirecciones,
jefaturas, areas médicas y administrativas de la institucion.

Se presenta como evidencia copia del acta No.HNO/SIA/2DA/S.0/2022 donde se autoriza el manual
de organizacion y el manual de procedimientos de archivos que forma parte del anexo niimero 7.

ACTIVIDAD 5.- Baja documental

Derivado de la circular nimero SA/AGEO/DG/010/12/2021 de fecha 1 de diciembre del 2021 enviada
por el Archivo General del Gobierno del Estado de Oaxaca y recibida con fecha 9 de diciembre del
2021 en la institucién, hace mencién del calendario, requisitos, periodos de recepcion asi como de
la ejecucion de los procedimientos para la baja documental para el ejercicio 2022, por lo tanto en
alcalce a las circulares HNO/DG./CIRCULAR.0033/2022 de fecha 12 de mayo del 2022,
HNO/DG./CIRCULAR.0065/2022 de fecha 23 de junio del 2022 se solicité en su momento a todos
los integrantes responsables de archivo de tramite de las diferentes areas médicas y administrativas
que forman parte del sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia Doctor
Guillermo Zarate Mijangos, informaran, confirmaran si iban a participar en el proceso de la baja
documental en el ejercicio 2022, o en su caso hicieran entrega de las propuestas para baja
documental de afios anteriores, por el concepto de documentacion inmediata y de apoyo
administrativo para que fueran considerados en el proceso de la baja documental correspondiente
al éjerc]cio 2022, por lo tanto se anexa la relacion de los responsables de archivo de tramite de las
diferentes areas médicas y administrativas de la institucién que confirmaron en su momento que si
tenian contemplado participar en el proceso de la baja documental por el concepto de la
documentacion de afios anteriores que estan resguardados en los almacenes de la institucion.

No. NOMBRE DEPARTAMENTO/AREA FECHA OBSERVACIONES

Responsable de archivo de tramite del

23-6-22 | HNO/RH/OF.-0028/2022
departamento de recursos humanos.

1 | Lic. José Luis Mendoza Silva.

hi trami
2 | LTS, And Rufiilies Ramirei Besponsable.de arc-: ivo de tramite del s/0
% area de trabajo social.

Q.F.B. Irma Cecilia Regino Responsable de archivo de tramite del

P S S/I0
Alvarez. area de laboratorio clinico.

n Bartolo Coyotepec, Oaxaca.
C.P.71256.
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Relacion de los responsables de archivo de tramite de las diferentes areas médicas y administrativas
de la institucion que confirmaron que no iban a participar en el proceso de la baja documental por el
concepto de la documentacion de afios anteriores resguardados en las diferentes areas médicas y
administrativa de la institucion.

tramite de farmacia.

No. NOMBRE DEPARTAMENTO/AREA FECHA No. DE OFICIO
Lic. Carlos Juli4n Corona Responsable del area de archivo de
1 T tramite de tecnologias y servicios de 18-6-22 HNO/TI/OF.016/2022
Gonzalez 5 o
la informacion.
Dr. Jorge Moisés Valencia Responsable del area de archivo de
2 Sa‘nchegz tramite de la unidad de vigilancia 27-6-22 HNO/EPI/350/2022
epidemioldgica.
o I -
3 Lic Nilagda Mon?errat Re-rsp-consable dfa’ area d_e archivo de 28-6-22 HNOIGC/104/2022
Hernandez Dominguez tramite de gestién y calidad.
R ble del are ficina d
4 |Lic. Julio Cesar Lopez Castro | \ooponsabledelareadeoficinade | 000 | 1 iNo/SDPIOF.006012022
planeacién.
R ble del area hivo d
5 | Q.F.B. Mayra Jurez Hernandez | ooponsable delareadearchivode | o) | Lo & a RMIOF-66/2022

Cabe hacer mencién que el coordinador de archivos de la institucién L.C.P. Adalberto Medina Casas

y Subdirector administrativo comunica lo siguiente que derivado de la contingencia del SAR-COV-
COVID-19, en el ejercicio 2022 y con la finalidad de evitar cualquier contagio por las aglomeraci
del personal para realizar el proceso de la baja documental por el concepto de documentacié
inmediata, y de apoyo administrativo que se encuentra en malas condiciones y resguardada en los

almacenes de la institucion, del mismo modo de la documentacion inmediata y de apoyo
administrativo que corresponde de afios anteriores, que se encuentra resguarda en los diferentes,
areas medicas y administrativas, y que no forma parte de las series documentales del instrumen

rchivistico cuadro general de clasificacion archivistica del ejercicio 2022, en contexto al no existir |
ondiciones apropiadas se toma la decision de la suspensién del proceso de la baja documental, a
mismo se presenta la propuesta en la segunda sesion extraordinaria del sistema institucional de

archivos “SIA” del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia Doctor Guillermo Zarate Mijangos, segtn acta
ntimero HNO/SIA./S.E./2022 para que sea considerado el proyecto en el programa anual de desarrollo
archivistico "PADA" para el ejercicio 2023, por lo consiguiente se le otorgo la prioridad al proyecto del
proceso de la elaboracion e integracion de las cedulas de acreditacién por los conceptos de neonatos
con insuficiencia respiratorio y prematuros en las areas de UCIN y neonatologia; cancer en menores

de 18 aflos, hematopatias malignas, tumores del sistema nervioso central y tumores solidos fuera del.

sistema nervioso central, y que se realizo con la participacion del personal de las diferentes areas
médicas y administrativas a partir del mes de marzo a septiembre en el gjercicio 2022.

Se presenta como evidencia copia de la segunda sesién extraordinaria del sistema institucional de
archivos “SIA” del Hospital de la Nifez Oaxaqueﬁa Doctor Guillermo Zarate Mijangos segun acta

3 San Bartolo Coyotepec Oaxaca

C.P.71258:
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ACTIVIDAD 6.- ACTUALIZACION DEL REFRENDO EN EL REGISTRO NACIONAL DE
ARCHIVOS “RNA”

Con fundamento en los articulos No. 4 fraccion XLVIII, 11 fraccion 1V, 78, 79, 80, 81 y el Transitorio
Décimo Tercero de la Ley General de Archivos, de igual manera se le da seguimiento al tramite de
solicitud del 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 7 de noviembre del 2022
y con vigencia al 7 de noviembre del 2023.

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”, y que forma parte
del anexo numero 9.

ACTIVIDAD 7.- ADMINISTRACION DE RIESGOS.

El area coordinadora de archivos presenta un diagnostico 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" 2022.

Se presenta como evidencia, el diagnostico de riesgo que forma parte del anexo nimero 10.

Cinco de las siete actividades programadas en el programa anual de desarrollo archivistico
“PADA” 2022, presentaban riesgos como se detalla a continuacién:

CONSECUTIVO ACTIVIDAD PROGRAMADA RIESGO DETECTADO.
EN EL PADA 2022,

Por motivos de los cambios administrativos en la
institucion, y por la prioridad que se le otorgo al
proyecto del proceso de la elaboracion e
integracion de las cedulas de acreditacion por los
conceptos de neonatos con insuficiencia
1 Sesiones  ordinarias  y/o | respiratorio y prematuros en las areas de UCIN y
extraordinarias. neonatologia; cancer en menores de 18 afios,
hematopatias malignas, tumores del sistema
nervioso central y tumores sélidos fuera del
sistema nervioso central, que se realizo con la
participacion del personal de las diferentes areas
médicas y administrativas a partir del mes d

marzo a septiembre en el ejercicio 2022, ademas
por la pandemia del COVID-19, no existieron las
condiciones para que se pudiese cumplir en su
totalidad con el calendario de sesiones ordinarias
y/o extraordinarias en el Sistema institucional de
archivos, y en el Grupo interdisciplinario de la

institucion.
. \..

“H spL@)Niﬁez Oaxaquefia”

. 12.5 Carretera Oaxaca — Puerto Andel.
San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.

C.P.71256.
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ACTIVIDAD PROGRAMADA
EN EL PADA 2022.

RIESGO DETECTADO.

-y 1
S =2
CONSECUTIVO
2

Capacitaciones y asesorias
archivisticas.

Por motivos de los cambios administrativos en
la institucion, por la prioridad que se le otorgo al
proyecto de la integracion de las cedulas de
acreditacion por los conceptos de neonatos con
insuficiencia respiratorio y prematuros en las
areas de UCIN y neonatologia; cancer en
menores de 18 afos, hematopatias malignas,
tumores del sistema nervioso central y tumores
solidos fuera del sistema nervioso central, que
se realizd con la participacion del personal de
las diferentes areas médicas y administrativas a
partir del mes de marzo a septiembre en el
ejercicio 2022 y posteriormente por la pandemia
del COVID-19, no existieron las condiciones
para gue se pudiese cumplir en su totalidad con
las capacitaciones y asesorias acordadas en el
programa anual de desarrollo archivistico
/PADA) 2022, para los integrantes del sistema
institucional de archivos “SIA”, y del grupo
interdisciplinario "GlI”, de la institucion.

~

Actualizacion de los
instrumentos de control y de
consulta archivistica.

Por motivos de los cambios administrativos en
la institucion, y por la prioridad que se le otorgo
al proyecto del proceso de la elaboracion e
integracion de las cedulas de acreditacion por,
los conceptos de neonatos con insuficienci
respiratorio y prematuros en las areas de UCIN
y neonatologia; cancer en menores de 18 afios,
hematopatias malignas, tumores del sistema
nervioso central y tumores solidos fuera del
sistema nervioso central, que se realizd con la
participacion del personal de las diferentes
areas médicas y administrativas a partir del mes
de marzo a septiembre en el ejercicio 2022, asi
mismo por la pandemia del COVID-19, no
existieron las condiciones para que se pudiese
cumplir en su totalidad con la actualizacion de
los instrumentos de control y de consulta
archivistica de la institucién, haciendo mencion
que solo se realizd la actualizacion del
instrumento archivistico cuadro general de
clasificacion archivistica para el ejercicio 2022,
y de igual forma se actualizaron al 31 de
diciembre del 2022 los inventarios de archivo
de tramite en las diferentes areas medicas y

administrativas del nosocom. \

Km. 125 Carretera Oaxaca — Puerto An

el.

an Bartolo Coyotepec, Oaxaca.
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| CONSECUTIVO

ACTIVIDAD PROGRAMADA
EN EL PADA 2022.

RIESGO DETECTADO

Aplicar métodos y medidas
para la depuracion,
expurgo, foliar y
expedientar, 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.

Por motivos de la pandemia del COVID-19., no
existieron las condiciones para que los
responsables del archivo de tramite de las
diferentes areas meédicas y administrativas
pudieran participar con el proyecto de los
metodos y medidas para la organizacion,
proteccién y conservacion de los documentos
de archivo que se generan en la Institucion.

Bajas documental.

Por motivos de los cambios administrativos en
la institucion, y por la prioridad que se le otorgo
al proyecto del proceso de la elaboracion e
integracion de las cedulas de acreditacion por
los conceptos de neonatos con insuficiencia
respiratorio y prematuros en las areas de UCIN
y neonatologia; cancer en menores de 18 afios,
hematopatias malignas, tumores del sistema
nervioso central y tumores solidos fuera del
sistema nervioso central, que se realizd con la
participacion del personal de las diferentes
areas medicas y administrativas a partir del me

de marzo a septiembre en el gjercicio 2022, asi
mismo por la pandemia del COVID-19, no
existieron las condiciones para poder realizar el
proceso de |la baja documental en el gjercicio
2022 en la institucion.

Actualizacion del refrendo
en el registro nacional de
archivos "RNA”

Para la realizacion de la actualizacion del
refrendo en el registro nacional de archivos se
hace mencibn que no existio ningun
inconveniente y la institucion cumplid en tiempo
y forma de acuerdo a la normatividad vigente de
la ley general de archivos.

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.
C.P.71256.

-

%/ Kg 12.5 Carretera Oaxaca — Puerto Angel.
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ACTIVIDAD PROGRAMADA
CONSECUTIVO EN EL PADA 2022. RIESGO DETECTADO

Por motivos de cambios administrativos en la
institucion, por la presentacion del proyecto de
e Administracion de riesgos. | la acreditacion por los conceptos de neonatos
con insuficiencia respiratorio y prematuros en
las areas de UCIN y neonatologia; cancer en
menores de 18 afios, hematopatias malignas,
tumores del sistema nervioso central y tumores i
solidos fuera del sistema nervioso central y por
la pandemia del COVID-19., no existieron las
condiciones para que los responsables del
archivo de tramite de las diferentes areas
meédicas y administrativas hayan realizado vy
terminado lo proyectado en el programa anual
archivistica (PADA) del Hospital de la nifez
oaxaqguefia.

El presente informe anual da cumplimiento al programa anual de desarrollo archivistico
“PADA”, del ejercicio 2022 del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate
Mijangos”.

“Hospital de la Nifiez Oaxaquefia’
Carretera Oaxaca — Puerto Angel.
"San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.

C. P.71256.
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El Hospital de la nifiez oaxaquefia, de conformidad con la ley organica del poder ejecutivo

del estado de Oaxaca, publicada el 1 de diciembre de 2010 en el periddico oficial del

gobierno de Oaxaca, ultima reforma el 15 de mayo de 2019 y del decreto de creacién

numero 234, emitido por el titular del poder ejecutivo del estado, mediante el cual se autoriza

la creacién del organismo publico descentralizado del gobierno del estado denominado, e o
Hospital de la nifiez oaxaquefia, publicada en el periédico 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 periédico oficial del gobierno del estado

1. MARCO DE REFERENCIA J/ .

de Oaxaca.

En ese sentido y tomando como base sus atribuciones el director general y las funciones N
de la subdireccion médica, subdireccién de operaciones, subdireccion de planeacién, ;
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 fraccién LI,

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

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

gobierno del estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020.
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El presente programa anual se enfoca a una gestion de actividades planeadas,
organizadas y controladas que coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacion,
conservacion, difusion y divulgacién documental en los archivos de las diferentes areas
administrativas y medicas del ente publico para la adecuada gestion gubernamental y

administracion de archivos. e
S

2. JUSTIFICACION: é(

El programa anual de desarrollo archivistico “PADA”, tiene como principal objeto iniciar a
escala institucional la modernizacion y mejoramiento constante de los servicios
documentales y archivisticos, donde se desarrollaran e implementaran las estrategias a -
aplicar. N\
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3. OBJETIVOS:

GENERAL:

El programa anual de desarrollo archivistico “PADA” 2023 tiene como finalidad buscar la \
necesidad de gestién cotidiana, coadyuvando con los responsables del archivo de tramite i
de las diferentes areas medicas y administrativas de la institucidn, con el propésito de Q@
encaminar, y ordenar las actividades a realizar en materia archivistica al interior de la Tt
institucién y dar alcances al correcto funcionamiento del sistema institucional de archivos
del nosocomio, el cual le permita controlar y mantener estandarizada la integracién de
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 organizacién y preservacion
documental en los archivos de las diferentes areas administrativas y médicas para la
adecuada gestion gubernamental y el avance institucional, lo anterior de conformidad con K_E_ﬁ_“
los articulos 23, 24,25 y 26 de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficiéﬁ\\d{§
la Federacion de fecha 15 de junio del 2018 y a los articulos 4 fraccion XLII, 19, 20, 21, 22, i
23,24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, publicada en el Periodico Oficial
del Gobierno del Estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero del 2020.
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ESPECIFICOS:

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 organizacién
documental, conservacion, difusion, divulgacion, acceso a la informacion, proteccion de
datos personales y transparencia, que permita alcanzar niveles adecuados de eficacia,
acceso a la informacién, transparencia y seguridad; estableciendo orden, control, consulta \
y optimizacion de recursos, asi como la concientizacion del personal en materia archivistica.

Coadyuvar en la descripcién de los procesos sustantivos y la administracién de los S
documentos de archivo producidos por cada una de las areas medicas y administrativas
de la institucion, los cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones, funciones,

actividades y/o procesos.

Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con la finalidad de la
aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos.
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4. ESTRATEGIAS

Difundir y aplicar adecuadamente en base al manual de los procedimientos de la
organizacion, conservacion, administracion, y preservacion de los expedientes
realizados en el ejercicio 2022, que coadyuvaran para poder fortalecer las areas
médicas y administrativas de la institucion.

Sistematizar los procedimientos de valoracion relacionados con la conservacion,
transparencia primaria y baja documental de los expedientes.

Dar seguimiento a la elaboracién de los procedimientos especificos para la
administracion de procesos técnicos en el archivo de tramite, concentracion e
histérico.

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

Gestionar ante el Archivo General del Gobierno del Estado de Oaxaca “AGEQ”, las
capacitaciones, asesorias y talleres, ya que es necesario que los responsables de
archivo de tramite de las diferentes areas médicas y administrativas que integran el
sistema institucional de archivos de la institucion, adquieran los conocimientos en
materia archivistica, para poder fortalecer y aplicar los procesos técni
archivisticos adecuadamente, de la misma manera el area coordinadora de archivos
del nosocomio le dara seguimiento para impartir capacitaciones de acuerdo al
calendario establecido en el programa anual de desarrollo archivistico del ejercicio
2023, del mismo modo otorgara las asesorias a las areas médicas y administrativa
que lo requieran en su momento.




5. 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 diferentes procesos o
procedimientos que implican el destino final de los documentos de archivos, valoracion d
secundaria, baja documental y/o transferencia primaria ,transferencia secundaria para que o=
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 QOaxaca el 16 de febrero de 2020, para lo cual el area
coordinadora de archivos de la institucién solicitara a los responsables de archivo de tramite
de las diferentes areas médicas y administrativas del nosocomio por oficio, la entrega
fisicamente y él envi6 por correo electronico de forma trimestral de los inventarios de los
expedientes de archivo de tramite estableciendo fechas para la entrega de la informacién y
tenerlos bajo resguardo en el area coordinadora de archivos de la institucion.

Con la finalidad de poder cumplir con los objetivos establecidos en el programa anua
desarrollo archivistico “PADA" del ejercicio 2023, ademas se debera contar con™
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 la
- actividades planificadas para poder cumplir con los objetivos presentados.
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y

ACTIVIDADES s
No. Actividad Unidad Recursos Recursos Recursos Entregables Observacione
Responsable Humanos Materiales Financieros
NIVEL ESTRUCTURAL SF
1 | Sesiones Area 36 Equipo de De acuerdo a Circular, Las sesiones '
ordinarias coordinadora de Integrantes | cémputo, la convocatorias, ordinarias y/o
y/o archivos. del “SIA” impresora, disponibilidad Lista de asistencia, [extraordinarias
Extraordinarias. y memoria presupuestal registro se llevarana
17 USB, hojas asignada a la fotografico, acta cabo de forma
Integrantes | blancas;y institucién. de la sesidn. presencialy - a
r
del “GlI”. copias. virtual. o]
2 | Capacitacionesy | Area 36 Sala de De acuerdoa [Circulares, listade |La gestoria \{\)Y‘S
asesorias coordinadora de Integrantes | ensefianza, la asistencia, reporte correrd a cargo
archivisticas. archivos. del “SIA" | cafién para disponibilidad que incluye del ér(_aa
y exposicion prfesupuestal evidencia fotografica coorgsnadora de} ..
de asignada a la de | . q archivos.
17 diapositivas, [institucion. € as.accll?nes €
Integrantes | extension de capacitacion
del “GI”. luz, equipo realizada durante el j
de computo, periodo de febrero a i ;
impresora, noviembre del 2023. o i
memoria :  di
USB, hojas
blancas; g*—-
copias. :
NIVEL DOCUMENTAL l/
3 | Actualizacion de Area coordinadora 36 Sala de De acuerdo a Circular, Memorz’:ﬁﬁum
los instrumentos de archivos, Integrantes | ensefianza, la convocatorias, para su difusion
de control y responsables de los del “SIA” | cafién para disponibilidad  |Lista de entre las dreas
consulta tarraécr?':i\"égs de y exposicion presupuestal asistencia, acta
archivistica. responsable del dg N ‘a:;|g'nad_a’a la de la sesién en
_ 17 diapositivas,  [institucion. la que se
archivo de i
L Integrantes | €Xtension de aprueba los
Concentracion. | ; :
del “G.I". uz, equipo instrumentos
/7 de computo, de control y
/ impresora, consulta el portal
“ . ;o !
//// memoria archivistica. electromcé\gq‘ la
' USB, hojas instituciap de
blancas; acuerdo a : ;
copias. normatividad “\J
vigente de
archivos.




hojas blancas;
copias

4 | Baja Area coordinadora 36 Equipo de De acuerdo a Circular, La gestoria
documental. de archivos, y Integrantes | computo, la convocatorias, correrd a cargo
responsables de los del “sIA” impresora, disponibilidad  |Lista de del drea
archivos de y memoria presupuestal asistencia, acta coordinadora d
HRHILS, USB, hojas asignada a la de la sesidn en archivos,
17 blancas; y institucion. la que se publicacién del
Integrantes copias. aprueba el acta de la baja
del “G.I". proceso de la documental, en
baja el portal
documental. electrénico, de
acuerdoala
normatividad \
vigente de &
archivos. 9
5 | Aplicar Area coordinadora 36 Sala de De acuerdo a Circular, Memorandum
métodos y de archivos, Integrantes | ensefianza, la convocatorias, para su difusion
medidas para la responsables de los del “SIA” cafioén para disponibilidad  |Lista de entre las dreas
organizaFién, ?rrgr?'fi\{zs de y exposicion presupuestal asistencia, acta méd.ic§5 W :
protecuor? y respons:able del dfa N .35|g.nad.a ala de la sesidn en admlnlstratw_as
conservacion de ) 17 diapositivas,  [institucion. la que se del nosocomip.
los documentos Aiode - Integrantes | extension de aprueba el
de archivo que concentracion del “GI”. luz, equipo manual de i
se generan en de cémputo, procedimiento \
la institucién de impresora, s técnicos de =
igual forma se memoria archivos.
debe considerar USB, hojas [~
el resguardo blancas; e
digital y copias
electronico.
6 | Administracion Area coordinadora 36 Sala de De acuerdo a Circular, Memor.
de riesgos de archivos, Integrantes | ensefianza, la convocatorias, para su
responsables de los del “SIA” | cafion para disponibilidad  |Lista de asistencia, [entre las §
?Eﬁ?.‘é‘és de exposicionde presupuestal  facta de lasesion ~ |médicasy
responsable del diapositivas del f'i:;lg.nad.al ala en la que se admlnlstratw_as
. programa anual [institucién. aprueba el del nosocomio.
archivo de § o o
wal . archivistica programa anual
/ concentracion (PADA), archivistics Publicacién de
extension de “PADA". los re que marca
luz, equipo de la nmmativid}d :
cdmputo, vigente el portal |
impresora, electrénicN
memoria USB, N
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NIVEL NORMATIVO
7 | Actualizacion Area coordinadora 1 persona | Equipo de De acuerdo a Constancia del La gestoria
del refrendo en de archivos. computo. la refrendo correra a cargo
el registro disponibilidad  |“RNA" del drea
nacional de presupuestal coordinadora de
archivos asignada a la archivos.
“RNA”. Institucion.
\
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad

Enero| Febrero

t Junio| Julio

Septiembre

Octubre Noviee Diciembre

Sesiones
ordinarias

y/o
extraordinarias

Capacitaciones y
asesorias
archivisticas

Actualizacién de
los instrumentos
de control y
consulta
archivistica

Baja
documental.

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

Administracién
de riesgos.

Actualizacién
del refrendo en
el registro
nacional de
archivos “RNA”




6. MARCO LEGAL:

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

Constitucion politica del estado libre y soberano de Oaxaca.

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 organizacion y conservacion de archivos.

Ley organica del poder ejecutivo del estado de Oaxaca.

@ 2

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el estado de Oaxaca.

Ley de archivos para el estado de Oaxaca.

Decreto de creacién N° 234 el organismo publico descentralizado del gobierno
estatal denominado “Hospital de la nifiez oaxaquefia”.

Reglamento de los archivos del poder ejecutivo del estado de Oaxaca.
Reglamento interno del Hospital de la nifiez oaxaquefia.

Lineamientos para la organizacién, conservacion y custodia de los archivos de la
administracion publica estatal de Oaxaca.

Manual de organizacién del Hospital de la nifiez oaxaquefia “Doctor Guillerm
Zarate Mijangos”.

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

\
73

COORDINADOR DE ARCHIVOS.

AREAS OPERATIVAS

RESPONSABLE DEL AREA DE CORRESPONDENCIA Y/O OFICIALIA DE PARTES.

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 Direccion general de la institucion. \ ;

B).-DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
1.- Responsable de archivo de tramite de Asuntos juridicos L5 g N

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).-JEFATURA 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

5.-Responsable de archivo de tramite de la Unidad de Vigilancia Epidemiolégica.



F).-SUBDIRECCION DE OPERACIONES

1.-Responsable de archivo de tramite del area de Patologia

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

3.-Responsable de archivo de tramite del area de Puesto de sangrado
4.-Responsable de archivo de tramite del area de Laboratorio clinico

5.-Responsable de archivo de tramite del area de Trabajo social

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

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

G).-SUBDIRECCION DE PLANEACION

1.-Responsable de archivo de trémite del area de Tecnologias y servicios de la
informacion.

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

3.-Responsable de archivo de tramite de la Jefatura de gestion y calidad

H).-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.-Responsable de archivo de tramite de la subdireccién administrativa

1).-RECURSOS HUMANOS

1).-Responsable de archivo de tramite del area de Personal de Gobierno del estado de
Qaxaca y del area de personal comisionado de salud en la institucion.
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J).-RECURSOS FINANCIEROS

1).-Responsable de archivo de tramite del area de Presupuestos y pagos
2).-Responsable de archivo de tramite del area de Caja

3).-Responsable de archivo de tramite del area de Contabilidad

4).-Responsable de archivo de tramite del area de Adquisiciones

5).-Responsable de archivo de tramite del area de Farmacia
6).-Responsable de archivo de tramite del area de almacén §\\

7).-Responsable de archivo de tramite del area de Inventarios

8).-Responsable de archivo de tramite de la Jefatura de ( Gastos catastroficos) INSABI “@

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 i
generales. %\




EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO “PADA”

Descripcion de las funciones de quienes integran el sistema Institucional de archivos del
Hospital de la nifiez oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”.

No.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE ARCHIVOS.

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

Elaborar con la colaboracién 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.

Elaborar, presentar y someter a consideracién el programa anual de desarrollo archivistico
(PADA) y el cronograma de actividades.

Brindar asesoria archivistica y elaborar programa de capacitacién en gestion documental y
administracion de archivos al personal responsable del archivo de tramite, archivo de
concentracion y archivo historico.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y en su caso historico, de
acuerdo con la normatividad y con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos.

Elaborar, presentar y someter a consideracion del sistema institucional de archivos y comité
de transparencia y acceso a la informacion, los criterios de organizacién y conservacion de
archivos para su autorizacion y aplicacion en la Institucion, asi mismo darle seguimiento en la
estandarizacion y unificacién de los expedientes, coordinar la revisién y seleccion de
expedientes que contengan la documentacion completa de acuerdo al procedimiento, de Ia%
series documentales con posible valor historico.

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 informacién a manera de catalogo.

Promover la aplicacion de los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos
del archivo de tramite. \
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No.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE ARCHIVOS.

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las areas
operativas y elaborar presentar y someter a consideracion del sistema institucional de archivos
y vomité de transparencia y acceso a la informacion el plan de trabajo, e informar los materiales
y formatos para recopilacion de la informacién.

10

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad de la Institucion sea sometida
a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacién de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

11

Iniciar actividades para la aplicacion del inventario general, registro y verificacion de
expedientes en inventarios documentales.

12

Elaborar un calendario de transferencias primarias, para promover la liberacién de espacios en
las oficinas.

13

Elaborar y presentar la propuesta para su aprobacién ante el sistema institucional de archivos
de la institucion 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 valoracién de series y subseries documentales que
forman parte del catalogo de disposicion documental (CADIDO) asi mismo todo apegandose
con la normatividad de archivos vigente. ~

15

Coordinar con las areas la atencién de las observaciones a las bajas documentales
dictaminadas como no favorables por el archivo general de Oaxaca Ageo.

y

16

Integracién de la presentacion de solicitudes que dictaminarian ante el comité de valoracion
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 comisién nacional de libros de textos
gratuitos (CONALITEG).

18

Coordinar a los enlaces de tramite para que integren y/o actualicen sus inventarios de
expedientes en tramite.

&

19

Recepcion de la actualizacion del inventario general por expediente del archivo de tramite. \

20

Revision de los inventarios preliminares por parte de los reSponsabI@%de archivo de tramite.

\ \
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No

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.

El responsable debe llevar la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion
para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Aplicar la utilizacion de la cedula de control, los principios de recepcién de documentos, el
registro de los documentos y los criterios para el despacho de documentos.




HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENS

FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE.

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

2 |Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los

inventarios documentales.

3 |Resguardar los archivos y la informacién gue haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter.
4 [ Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion 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 préstamos de los
expedientes de archivo.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion e identificar los expedientes
que deben ser transferidos al archive de concentracion con base en los inventarios generales

por expediente.
=

Establecer meta de cumplimiento de transferencia de expedientes, por unidad y area
administrativa para ejecucion de los responsables de archivo de tramite.

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.

fd

Corroborar la valoracion y seleccidn de los documentos y expedientes de las serieé\
documentales, con el objeto de preparar realizar las transferencias primarias de los expedientes
de acuerdo con el catalogo de disposicion documental y conforme a los procedimientos que se
establezcan.

Coadyuvar con la unidad de archivo de concentracion para la valoracion y seleccion de las
series documentales conforme al catalogo de disposicion documental.
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FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

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

Recibir de los archivos de tramite, la documentacion semiactiva y conservar precautoriamente
la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia documental conforme al catalogo de
disposicion documental o al cumplir su periodo de reserva.

Cuando se requieran documentos en custodia del archivo de concentracién, seran entregados
exclusivamente en calidad de servicio de préstamo de expedientes de archivos al area
administrativa generadora y responsable de la informacién todo apegandose a la normatividad
y controles administrativos de la institucién.

Integrar un programa de trabajo para la elaboracion del levantamiento de inventarios del archivo
de concentracion, que debe estar integrado por el proceso de depuracion, actualizacion, de
acuerdo a las fechas de guarda precautoria, conforme al catdlogo documental e incorporar
informe de resultados de los inventarios generales por expediente de los archivos de
concentracion.

Realizar reporte de inventarios actualizados y resguardo por parte del responsable de archivo
de concentracién. ~

<

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/ 3

Elaborar propuesta para la autorizacion del sistema institucional de archivos de la institucion
un programa de transferencias secundarias al archivo historico.




No

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO.

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

Recibir las transferencias secundarias, conservar, describir, y difundir la documentacion con
valor historico institucional, la documentacion que deba conservarse permanentemente por
tener valor histérico y constatar que los expedientes historicos estén debidamente organizados
con estricto apego al principio de procedencia y al respeto del orden original a partir de las
categorias de secciones y series, de acuerdo con las funciones de las areas administrativas de
la institucion.

Recibir de los archivos de concentracion, exclusivamente los documentos y expedientes que
con caracter histérico sean identificados en el proceso de valoraciéon, formando con ellos las
series documentales de acuerdo con el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo
de disposicion documental.

Brindar servicios de préstamo y consulta u establecer los procedimientos de consulta de los
acervos que estan a resguardo.

Hacer y mantener actualizado el inventario de las series existentes en su acervo, asi como
establecer un programa para la conformacion de los catalogos de las series que estén bajo?ta\
custodia.

Elaborar programa de actividades de politicas y estrategias que permita respaldar los /\

documentos histéricos a través de sistemas electrénicos para la conservacion preventiva del
acervo, elaborar informes mensuales de conservacion, humedad y temperatura. ﬂé

~J

Elaborar programa para la conservacion fisica de los materiales documentales de valor\
historico, ya que 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 ventilacion, 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.
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COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el area coordinadora de archivos y los responsables de los archivo de
tramite, concentracion y en su caso histérico los soportes se realizaran por medio de oficios en
papel, digital, electronico 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 de forma trimestral los inventarios de archivo de tramite
por medio de oficios en papel, digital y electrénico, para integrar el inventario general por parte del
area coordinadora de archivos a fin de mantener actualizados los instrumentos de consulta
archivistica.

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 la probabilidad de que ocurran.

N° ACTIVIDAD POSIBLE RIESGO INTERNO O
PROGRAMADA (CAUSA Y EFECTO) EXTERNO
1 Sesiones ordinarias | Cambios en los responsables del sistema Interno
y/o extraordinarias institucional de archivos “SIA” y del grupo
interdisciplinario "Gl", de la institucion.

Q)
ADMINISTRACION DE RIESGOS: X

Causa: Rotacion de Personal

Efecto: Incumplimiento de metas

2 | Capacitaciones y | Suspensién de capacitaciones de manera Interno
Asesorias presencial al personal responsable de los archivos
Archivisticas de tramite, concentracién e histérico de la
institucion.

Causa: Por motivos de pandemia del COVID-189.

Efecto: no existen las condiciones para que se
puedan impartir las capacitaciones a los
responsables de archivo de tramite, concentracion
e historico de manera presencial.

3 | Actualizacion de los | Cambios en los responsables tanto del “SIA” como Interno
/ instrumentos  de | del “GI".
control y consulta | Causa: Rotacién de Personal
archivistica

Efecto Incump!mento;ie metas
\

e Sy




refrendo  en el
registro nacional de
archivos "RNA”".

Institucional de archivos “SIA” como del Grupo
Interdisciplinario “GI” de la Institucion.

Causa: Rotacion de Personal

Efecto: Incumplimiento de metas

N° ACTIVIDAD POSIBLE RIESGO INTERNO O
PROGRAMADA (CAUSA Y EFECTO) EXTERNO
4 | Aplicar métodos y | Cambios en los responsables tanto del Sistema Interno
medidas para la | Institucional de archivos “SIA" como del Grupo
organizacion, Interdisciplinario “GI” de la Institucion.
proteccion y
conservacion de los | Causa: Rotacion de Personal
documentos de
archivo que se | Efecto: Incumplimiento de metas
generan en la
institucion de igual
forma se debe
considerar el
resguardo digital y
electrdnico.
5 | Baja documental. Cambios en los responsables tanto del Sistema Interno
Institucional de archivos “SIA” como del Grupo
Interdisciplinario “GI” de la Institucion.
Causa: Por motivos de pandemia del COVID-19.
Efecto: no existen las condiciones para que se
pueda realizar el proceso de la baja documental
en las diferentes areas medicas y administrativas
de la institucion
6 | Administracién de | Cambios en los responsables tanto del Sistema Interno <[
riesgos. Institucional de archivos “SIA” como del Grupo
Interdisciplinario “Gl” de la Institucion.
Causa: Rotacion de Personal
Efecto: Incumplimiento de metas
/
Actualizacion  del | Cambios en los responsables tanto del Sistema Interno )N

\

a concluir con el programa anual de desarrollo archivistico el Area coordinadora de
archivos de la institucion elaborara informe del citado programa teniendo como plazo e
ultimo dia del mes de enero del siguiente afio (2024) y publicarlo en su portal electrénico para

su debido cumplimiento, lo anterior con fundamento en los articulos 26 de la Ley General
Archivos y 25 de la Ley de Archivos para el Estado/de Oaxaca.

B

e

%




