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SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, DENOMINADO “HOSPITAL DE LA
NINEZ OAXAQUENA DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS” CELEBRADA EL 28 DE
JUNIO DEL ANO 2022

Siendo las 10:00 horas del dia 28 de junio del afio 2022, reunidos previa convocatoria en la
sala de juntas del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia, sita en km. 12.5 Carretera Oaxaca—
Puerto Angel, San Bartolo Coyotepec, Oaxaca, los Ciudadanos: M.C. Roberto Salvador
Luna Cruz, L.C.P. Adalberto Medina Casas, C. Hilda Salome Torres Blanco, C.P. Mari2
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 Lopez Castro, L.C.P. José Luis Mendoza Silva, C. Alma Delia Peralta Cortez, C.P.
Verénica Yadira Alavéz Garcia, C.P. José Alfredo Romualdo Rivas Lopez, Q.F.B. Mayra
Juarez Hernandez, C.P. Erick Nino Nifio, L.C.P. Sara Cuevas Torres, Arquitecta
Naxhieli Yolotzin Jimenez Loépez, Dra. Rosa Maria Lopez Ortiz, Dra. Daena Judith
Andrés Martinez, Dr. Héctor Feliciano Cruz Rios, Dra. Blanca Delia Palacios Bonilla
Dr. Jorge Moisés Valencia Sanchez, Mtro. José Antonio Teran Velasquez, C.P. Rosa
Aidé Guzman Moya, Dra. Ménica Elizabeth Quintana Garcia, Lic. Quetzalcoatl Lopez
Lujan, C. Maria Alejandra Reyes lllescas, C. Cecilia Gaytan Macoco, T.R. Migdalia
Villalobos Ojeda, Q.F.B. Yadira lzquierdo Sanchez, Q.F.B.Irma Cecilia Regino Alvarez,
Ing. Citlaly Berenice Muiioz Pérez, L.T.S. Ana Ramirez Ramirez, Lic. Magda Monserrat \ \
Hernandez Dominguez C. Maria José Ramirez Montes de Oca, C.P. Jesus Luria Torres., ~<
Con el objeto de llevar a cabo la segunda sesién ordinaria del sistema institucional de
archivos del Hospital de la nifiez oaxaguefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos” en base al
siguiente:

‘\w

ORDEN DEL DiA

)
. Pase de lista de asistencia. .
Declaracion del Quérum legal. '
Aprobacion del orden del dia.

%
4. Restructuracion y presentacion de los nuevos integrantes responsables del s

w N

archivo de tramite que se detallan a continuacién: Caja y departamento de

investigacion.

c‘ontinuacién: Caja y de
1
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6. Presentacion y aprobacion del manual de organizacién area coordinadora de
archivos.

7. Presentacion y aprobacion del manual de procedimientos area coordinadora
de archivos.

8. Asuntos generales.

9. Clausura de la sesion.

En primer término, el M.C., Roberto Salvador Luna Cruz en su caracter de director
general de este nosocomio da la bienvenida a todos los presentes mismos que asiste
mediante la convocatoria numero HNO/DG./CIRCULAR.0065bis./2022 la cual forma parte
de la presente como anexo numero 1 e indica que el objeto de la presente reunioén es:

e La restructuracion y presentacién de los nuevos integrantes responsables de archivo
de tramite que se detallan a continuacion: Caja y departamento de investigacion.

e La presentacién y aprobacion del manual de organizacion del area coordinadora de
archivos.

o La presentacion y aprobacion del manual de procedimientos del area coordinadora \
de archivos. \,

1. Pase de lista de asistencia.- En este acto el coordinador de archivos L.C.P. Adalberto
Medina Casas, 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 encontrandose presentes todos y cada uno de los convocados a esta sesion
ordinaria quienes se identifican con su gafete oficial institucional los cuales forman parte d

la misma y se integran en copia certificada como anexo numero 3 por lo que procede cpp
el siguiente punto orden del dia.

asistencia y en virtud de encontrarse presentes todos y cada uno de los servidores publicos
convocados el coordinador de archivos procede a declarar que existe quorum legal, asi co?z(
la instalacién formal de la presente sesion ordinaria.

2. Declaracion del Quérum legal.- Atendiendo las acreditaciones realizadas, el registro de E; %
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3. Aprobacion del orden del dia.- En este punto el coordinador de archivos, 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.

4. Restructuracion y presentacion de los nuevos integrantes responsables del archivo

de tramite: En este punto el doctor Roberto Salvador Luna Cruz en su carécter de director\

general del Hospital de la nifiez oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos” presenta a los
nuevos integrantes responsables de las areas de archivo de tramite, quienes aceptan la
designacion y que se detallan a continuacion:

Area de caja: C.P. Jesus Luria Torres.

Departamento de investigacion : Dra. Ménica Elizabeth Quintana Garcia.

5. Declaratoria y toma de protesta de los nuevos integrantes responsables de las
areas de archivo de tramite que se mencionan a continuacion:

Area de caja: C.P. Jesus Luria Torres.
Departamento de investigacion : Dra. Monica Elizabeth Quintana Garcia.

Haciendo mencion que forman parte del sistema institucional de archivos de la
institucién., por lo que el coordinador de archivos exhibe el nombramiento de los nuevos
integrantes del sistema institucional de archivos del Hospital de la Niflez Oaxaquefa
“Doctor Guillermo Zarate Mijangos”, mediante los oficios HNO/DG./OF/00852/2022;
HNO/DG./OF/00853/2022, ordenandose agregar a la presente, para formar parte de la
misma, mediante copia debidamente cotejada con su original y que se identifica como
anexo numero 04, por lo que se le tiene a los integrantes por acreditada su personalidad
mediante copia simple de su identificacion emitida por el IFE/INE, por lo cual forma parte
de la presente acta como anexo nimero 05 con la que comparece a esta sesion ordinari
de restructuracién vy ratificacion del sistema institucional de archivos del Hospi
de la Nifiez Oaxaqueiia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos” y procede a tomarl
protesta de ley bajo los siguientes términos:

.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 DE LOS
CARGOS DEL Sistema Institucional de Archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaqueia
“Doctor Guillermo Zarate Mijangos” QUE SE LES HA CONFERIDO?,SI PROTESTO, S|
NO LO HICIEREIS ASI, QUE LA NACION Y EL ESTADO OS
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6.-Presentacion y aprobacion del manual de organizacion area coordinadora de
archivos. En este punto el coordinador de archivos y subdirector administrativo L.CP.
Adalberto Medina Casas, menciona que a partir del afio 2017 el Hospital de la nifez
oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos” da inicio al cumplimiento de la normatividad
estatal y general de archivos, con fundamento en los articulos 2 fraccion 1;.27 y 51 de la
ley general de archivos (vigente a partir del 15 de junio del 2019), misma que fue publicada
en el diario oficial de la federacion el 15 de junio del afio 2018; y a los articulos 2 fraccion
I; 27 y 49 de la ley de archivos para el estado de Oaxaca, segun decreto 1193 aprobado
por la LXIV legislatura constitucional el 15 de enero del 2020, publicado en el periodico
oficial nimero 7, vigésimo sexta seccién del 15 de enero del 2020, en contexto se presenta
para su aprobacién el manual de organizacién del area coordinadora de archivos, en el cual
contiene en forma ordenada y sistematizada, informacion basica sobre el origen
naturaleza del Hospital de la nifiez oaxaquefa, el marco legal que regula su funcionamiento,
la misién y vision, su organigrama, los niveles de autoridad, los objetivos, las funciones, las
relaciones organicas y de coordinacién, asi como el perfil de la o el servidor publico
responsable del area coordinadora de archivos que lo conforman, asi mismo este manual
sirve como instrumento de consulta, orientacion y permitira fortalecer de manera eficiente
y eficaz el conocimiento de las actividades que le corresponden a las y los servidores
plblicos del area coordinadora de archivos, que les permita conducirse con unidad,
consistencia y sistematizacion en el quehacer institucional, haciendo mencién que el
presente instrumento archivistico se difundira posteriormente a su aprobacion, a los
integrantes del sistema institucional de archivos de esta institucion, ordenandose agregar a
la presente, para formar parte de la misma, mediante copia debidamente cotejada con su
original y que se identifica como anexo numero 06.

7.- Presentacién y aprobacion del manual de los procedimientos del area
coordinadora de archivos.- En este punto el coordinador de archivos hace mencién que
con fundamento a los articulos No.30 y 46 fraccion XXVIII, de la ley organica del estado de

Oaxaca, asi mismo del acuerdo por el que se emite los lineamientos para la elaboracion de
los manuales de procedimientos de las dependencias y entidades de la administracién
publica estatal , publicado el 5 de mayo de 2018 en el periddico oficial del estado de Oaxac

por lo que se deben otorgar las herramientas técnicas y metodologicas que contribuyen y

los apartados I, 1V, V, VI, VII, ViIi., en contexto derivado de la gran cantidad de documentos

faciliten la elaboracién, y en su caso, actualizacion de los citados instrumentos, en base a 5@1_

que se genera en diversos soportes, se necesita contar con meétodos, técnicas e
instrumentos normativos para regular su organizacion y preservacion, asi como uniformar y

archivos junto con los integrantes del sistema institucional de archivos y del grupo
interdisciplinario de la institucion, debe actualizar y aplicar los instrumentos de control y (\

rmonizar la labor archivistica en todos los archivos del hospital, el area coordinadora de %\

consulta archivistica con base a los fines de los proceses institucionales, el principig”de
procedencia y orden original, asi como el ciclo vital del documento, es necesario s

rayar
que estos instrumentos son laase para homogenizar ganizacior, gdministragfon, y q/
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conservacion del patrimonio documental de este nosocomio, ademas de ser los pilares para
la operacion del sistema institucional de archivos del Hospital de la nifiez oaxaquefia, “Doctor
Guillermo Zarate Mijangos”, es por ello que las diferentes areas médicas y administrativas
deben utilizarlos permanentemente en la gestion documental y la organizacion de los
archivos, por lo consiguiente se presenta para su aprobacion el manual de procedimientos
de archivos recalcando que para su elaboracion se realizé apegandose con la normatividad
de la ley general de archivos, publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio del
2018; ley de archivos para el estado de Oaxaca, segln Decreto No.1193 aprobada por la
LXIV legislatura constitucional el 15 de enero del 2020 y publicado en el periodico oficial del
estado de Oaxaca numero 7 vigésimo sexta seccion del 15 de febrero del 2020; reglamento
de los archivos del poder ejecutivo del estado de Oaxaca, publicado en el periddico oficial
del estado de Oaxaca el 22 de abril del 2009: lineamientos para la organizacion,
conservacion, y custodia de los archivos de la administracion publica estatal de Oaxaca
publicado en el periddico oficial del estado de Oaxaca el 25 de julio del 2015 y del reglamento
interno del Hospital de la nifiez oaxaquefia “Doctor Guillermo Zarate Mijangos”, publicado en
el periddico oficial del estado de Oaxaca el 18 de marzo del 2015 con los siguiente
procedimientos archivisticos que se mencionan a continuacion:

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

2 Procedimiento para el control de la emisién de numero de folios de oficios,
memorandums, circulares oficiales, de la direccion general vy subdireccion
administrativa, en la unidad de correspondencia (oficialia de partes), de la
institucion.

3. Procedimiento para el despacho documental y/o pagueteria.

4. Procedimiento de recepcion, apertura, clasificacion, integracion, asignaeié;%
expedientar, glosar, expurgo, foliacion, y/o cierre de expedientes, en los archiv
de tramite de las diferentes areas médicas y administrativas de la institucion.

5 Procedimiento de elaboracién del inventario del archivo de tramite en las diferentes

o s/

7 : 4
A %/ X

N

areas meédicas y administrativas de la institucion. /
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6. Procedimiento de elaboracion del inventario del archivo de tramite en |as diferentes
areas médicas y administrativas de la institucion.

7 Procedimiento de transferencia primaria de expedientes del archivo de trémite en
las diferentes areas médicas y administrativas al archivo de concentracion de la

institucion. ;j
8 Procedimiento de solicitud de préstamo y solicitud de prologa de expedi_entes enely
archivo de tramite en las diferentes areas medicas y administrativas de la

institucion.

9. Procedimiento para baja documental de expedientes por el concepto de
documentacién inmediata y de apoyo administrativo de anos anteriores, que se
encuentra en los archivos de tramite de las diferentes areas medicas y
administrativas de la institucion.

10. Procedimiento de depuracion y clasificacién 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 Yy
administrativas de la institucion.

cajas que integran expedientes de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas
meédicas y administrativas de la institucion.

N
N
11. Procedimiento de depuracién y clasificacion de expedientes por el concepto de
documentacién inmediata y de apoyo administrativo de afios anteriores, que se
encuentra en malas condiciones e identificacién, ordenacion y clasificacion de las
£
o

12. Procedimiento de depuracion, expurgo, foliar y expedientar, los expedientes que
se generan en la institucion y que forman parte del instrumento archivistico cuadroc|—

X

—

general de clasificacién archivistica, del mismo modo los expedientes de afio
anteriores, y que estan resguardados en los diferentes subdirecciones, jefatura
areas médicas y administrativas de la institucion.

1%
: \_/ : /
Anexos: Formatos e mstructiwara su utilizacion ¥ !
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Ordenandose agregar a la presente, para formar parte de la misma, mediante copia
debidamente cotejada con su original y que se identifica como anexo nimero 07.

8. Asuntos generales. - Como asuntos generales el coordinador de archivos invita a los
servidores publicos e integrantes del sistema institucional de archivos a mantener la
organizacion 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 funcién que les dio origen en los términos de la presente Ley,.

ACUERDOS

PRIMERO. Una vez reunidos los integrantes del sistema institucional de archivos “SIA”,
se aprueba el manual de organizacion del area coordinadora de archivos

SEGUNDO. Una vez reunidos los integrantes del sistema institucional de archivos “SIA”,
se aprueba el manual de procedimientos del area coordinadora de archivos ----=-=es=---— \

9. Clausura de la sesién. - No habiendo otro asunto a tratar y habiéndose agotados los
puntos del orden del dia, se declaran validados los acuerdos tomados, dandose p
clausurada la segunda sesion ordinaria del sistema institucional de archivos 2022, siendo la
12:00 hrs., del dia Martes 28 de Junio del 2022 de su inicio, firmandola al margen y ¢ ce los
que en ella intervinieron.

4
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INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA

T3 SALVADOR LUNA CRUZ
DIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL
DE LA NINEZ OAXAQUENA
\

{EDINA CASAS
MINISTRATIVO

L.C.P. ADAL
SUBDIREC
Y COORDINADOR DEL SIST
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LIC. CERNARN M AT EZ MARTINEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.
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LIC. JULIO CESAR LOPEZ €ASTRO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA OFICINA DE LA SUBDIRECCION
DE PLANEACION

CHIVO DE TRAMITE D PARTAMENTO DE RECURSOS

RESPONSABLE DEL Af
HUMANOS. A

C.ALMA DELIA PERALTA CORTEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL DEPARTAMENTO DE ENSENANZA

C.P.VER A ALAVES GARCIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LAS

AREA DE PRESUPUESTOS - PAGOS Y ACE& \
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e -
C.P. JOSE ALF ROMUALDO RIVAS LOPEZ '
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE .
DEL AREA DE CONTABILIDAD
Q.F.B. EZ HERNANDEZ
$ABLE DEL/ARCHIVO DE TRAMITE E ?
| \

RESPON
DEL AREA DE FARMACIA
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ARQUITECTA NAXF
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

DRA.ROSA RIA LOPEZ ORTIZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

% DE LA SUBDIRECCION MEDICA

i e

)
A u%ﬁu iok o
NAJUBITH ANDRES MARTINEZ

.~ DRA. |
J RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
* DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA PEDIATRI
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DRA.BLANCA DOELIA PALACIOS BONILLA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA ‘
@ % \
€ =%

\k RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE /

DE LA UNIDAD DE VIGILANCIAEPIDEMIOLOGICA — ™

_ ¢

g

ONIO TERAN VELASQUEZ
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

At
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C.P. ROSA Al
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA DE GASTOS CATASTROFICOS/INSABI

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

L LOPEZ LUJAN
RESPONSABLE DELIARCHIVO DE TRAMITE

C. MARIA ALEJANDRA REYES ILLESCAS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

DE LA OFICINA DE LASUBDIRECCION DE .
OPERACIONES Y DEL AREA DE PATOLOGIA
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C. CECILIA'GAYTAN MACOCO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA OFICINA DE LASUBDIRECCION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION.

p-a

T.R.MIGDALIA VILLALOBOS OJEDA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA DE IMAGENOLOGIA

~ o

»
P L\i‘/
O'SANCHEZ

Q.F.B. YADIRA 1ZQ »
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL PUESTO DE SANGRADO

Q.F.B. IRMA CECILI INO ALVARES

RESPONSABLE DEL
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e
ING.CITLALY BERENICE MUNOZ PEREZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL
AREA DE SERVICIO DE INGENIERIA BIOMEDICA

4
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RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE GESTION Y CALIDAD.

LIC. MAGDA MONSERRAT HERNANDEZ DOMINGUEZ

C.MARIA JO MIREZ MONTES DE OCA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE DIRECTIVA, ENLACE Y GESTION.
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NOTA: Las firmas y antefirmas que constan corresponden a la segﬂﬁda sesion ordinaria del sistem
institucional de archivos del Hospital de la nifiez caxaquefia, Ilevad; a cabo el 28 de Junio del ﬁ%

2022. -4
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R JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO
“2022, ANO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
AREA: DIRECCION GENERAL
CIRCULAR No: HNO/DG./CIRCULAR.0065BI5/2022.

ASUNTO: CONVOCATORIA DE LA SEGUNDA SESION
ORDINARIA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS “SIA” DE LA INSTITUCION.

San Bartolo Coyotepec a 23 de Junio del 2022

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y COORDINADOR DE ARCHIVOS; RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE DE LAS DIFERENTES AREAS MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS;
RESPONSABLE DE CORRESPONDENCIA; RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO DEL HOSPITAL DE LA -
NINEZ OAXAQUENA.
PRESENTE.

Por este medio convoco a usted a la segunda sesién ordinaria del sistema institucional de archivos
de la institucion correspondiente al afio 2022, a celebrarse el dia martes 28 de junio del presente
afio a las 10:00 horas en la sala de juntas de la institucion, todo apegado de acuerdo a los articulos
No. 21 fraccion |l inciso b); 27 y 28 fraccién | capitulo VI del area coordinadora de archivos; 30
fraccion IV, VIl capitulo Vil de las &reas 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 del 2018; 20 fraccion Il inciso
b); 26 y 27 fraccion | capitulo VI del area coordinadora de archivos ; 29 fraccion IV, VII capitulo VII
de las areas operativas; 30 fraccion IV; 31 fraccion IV 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; y en
los numerales 6.1.2.2.inciso b); de los lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de
los archivos de la administracion publica estatal de Oaxaca, publicado en el periédico oficial el 25 de
julio del 2015.,si bien esta informacién corresponde a las funciones y atribuciones propias de su
jefatura, asi mismo se hace mencion del orden del dia y que se mencionan a continuacion:

1. Pase de lista de asistencia.
2. Declaracion del Quérum legal.
3. Aprobacion del orden del dia.

4. Restructuracion y presentacion de los nuevos integrantes responsables del archivo de
tramite que se detallan a continuacién: Caja y departamento de investigacion.

5. Declaratoria y toma de protesta de los nuevos integrantes responsables del archivo
de tramite que se detallan a continuacién: Caja y departamento de investigacion.

6. Presentacion y aprobacion del manual de organizacion del area coordinadora d
archivos.

7. Presentacién y aprobacion del manual de procedimientos del area coordinadgra de ——
archivos. . <

Asuntos generales.
Clausura de la sesion.

\

Km:12.5 Carretera Oaxaca-Puerto Angel,
San Bartolo Coyotepec C.P.71256
Tel. Conmutador: 5510044 |
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HNO

Hospital de la Nifez
Daxaqueiia

Estids

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 |IILVII, 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 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 envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

SUFRAGIOE
“EL RESPETO ALD
Direc

DR. ROBERTO S
DE LA NINEZ

et
~N % J
DAXANLIER A %W@

Km. 12.5 Carretera Oaxaca-Puerto Ange §

San Bartolo Coyotepec C.P.71256 \

K w Tel. Conmugador: 5510044 “l
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Foja suprimida con base en el articulo No.3 fracciones iX, X, 6,17,18 y 23 de la ley "l
proteccién de datos personales; 8,910,11,16 y 25 de la ley de proteccion de -s’{!
personales del estado de Oaxacay capitulo Il de la ley general de transparencia y acceso J

a la informacion publica.
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VNS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO  Gobiomacs Escads

“2022, ANO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
AREA: DIRECCION GENERAL
OFICIO No: HNO/DG./OF./00852/2022.
ASUNTO: DESIGNACION.

=\

San Bartolo Coyotepec a 27 de junio del 2022.

C.P. JESUS LURIA TORRES
ENCARGADO DEL AREA DE CAJA
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 nimero 20 fraccion |l inciso b); articulo nimero 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 nifez

oaxaquefia he tenido a bien designarlo como:
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE CAJA.

Del sistema institucional de archivos del Hospital de la nifiez oaxaquefia, invitandolo a desempefiar
el cargo conferido con honestidad, responsabilidad y eficiencia con las atribuciones legales

correspondientes a la presente designacion. ‘ i
N TE . Ik
"

En espera de cumplir con lo encomendado y sin otro particular hago propicia la ocasion para enviarle \_|
i o
un cordial saludo. —

ATENTAMENTE

Direc

Crems>

-2022

DR. ROBERTO SALVANOR LUNA CRUZ _201
= HOSPITAL
/ DE LA NINEZ
NAYANIE
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HOSPITAL ..
De LA NINeZ oa.OOaca i

PATERA JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID  Sobiniai Eaends
“2022, ANO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA’

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
AREA: DIRECCION GENERAL
OFICIO No: HNO/DG./OF./00853/2022.
ASUNTO: DESIGNACION.

San Bartolo Coyotepec a 27 de junio del 2022.

DRA. MONICA ELIZABETH QUINTANA GARCIA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION.
DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA.
PRESENTE.

Con fundamento en el articulo No. 21 fraccién Il inciso b); articulo No.30 de |a 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 Vil del reglamento interno del Hospital de la nifiez
oaxaquefa he tenido a bien designarlo como:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION.

Del sistema institucional de archivos del Hospital de la nifiez oaxaquefia, 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 paraenvia
un cordial saludo.

DR ERL,

| 20162022
PSP ITAL

OR LUNA NIRIEZ

NAXANUERA

DR. ROBER‘Iyt

P

Km. 12.5 Carretgfa Qaxaca-Puerto Angel,
San Bartolg Coyotepec C.P.71256
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a la informacion publica.







MANUAL DE ORGANIZACION

Hospital de la Ninez Oaxagquena

“Doctor Guillermo Zarate %ﬁ%agmngms
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. Introduccion

sobre el origen y naturaleza del Hospital de la Nifiez Oaxaquena, el marco legal que regula su |
funcionamiento, la misién y visién, su organigrama, los niveles de autoridad, los objetivos, las funcione

las relaciones orgénicas y de coordinacion, asi como el perfil de la o el servidor publico responsable de
cada una de las areas administrativas y funcionales que lo conforman. Con ello, se contribuye y fortalece
de manera eficiente y eficaz el desempefio de las actividades institucionales, ademas de que permite \
transparentar los actos de la administracion publica, siempre en beneficio de la nifiez oaxaquenia.

El presente Manual de Organizacion, contiene en forma ordenada y sistematizada, informacion basica %

Con el fin de facilitar el conocimiento de las actividades que le corresponden a las y los servidores
publicos de cada una de las areas de este Hospital, que les permita conducirse con unidad, consistencia
y sistematizacion en el quehacer institucional, el presente instrumento se difundira, en forma digital o

impresa, a todo el personal que presta sus servicios en este Organismo, lo anterior independientemen
de que se publique en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado y en el portal web aficial. '
Asimismo, este manual permitira a los trabajadores de nuevo ingreso, disponer de toda la informacién

que facilite su incorporacion a las tareas asignadas, evitando duplicidad de funciones y disminuyendo su
curva de aprendizaje.

Bajo esta tesitura, este documento se revisara y, en su caso, se actualizara cuando se reforme el marco

legal que rige el funcionamiento de este Hospital, o bien, cuando se modifique la estructura organica o

exista alguna actualizacién en las politicas de gobierno que incidan en el Hospital de la Nifez '
Oaxaquefia. Es importante sefialar que, si bien el presente documento contiene datos que varian de un
momento a otro, esta situacion no motivara su reforma o actualizacion. \

!
a \
ﬁ‘%’/w/ J
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Il Objetivo del Manual de Organizacion

Orientar a los trabajadores del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia, en el guehacer institucional y el
cumplimiento de las responsabilidades encomendadas, a efecto de contribuir a la modernizacién y al

desempefio eficaz y eficiente de sus funciones.
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lll.  Antecedentes Historicos

El Hospital de la Niiez Oaxaquefia inici6 su construccion el 30 de abril de 1996, y el 20 de junio de 1998, d:

la Legislatura del Estado de Oaxaca emiti¢ el decreto numero 234, por el que se creo el Hospital de la

Nifiez Oaxaquefa (HNO), con el objetivo de brindar atencion especializada a la poblacion infantil y
adolescente.

Fue inaugurado el 28 de octubre de 1998
e inicio sus funciones el 15 de noviembre
del mismo afio, en un principio unicamente
con el servicio de urgencias y 2 meses
después con el servicio de hospitalizacion
con capacidad de 10 camas censables. El
primer afo de operacion, se brindaron 2,872
consultas de pediatria, 5,809 consultas de
especialidades pediatricas y 1,889

consultas de urgencias. W:

En enero se inauguré el servicio de Terapia
Intensiva y la apertura de ofro quiréfano
mas '

Se inicio6 el servicio de cirugia maxilofacial F 4
enfocado principalmente en menores con 4
trastomnos de tipo psicomotriz que requieren -
atencién bajo sedacion; _

Se realizd la primera cirugdia abiel
corazdn con bomba extracorporea
puso en marcha el tercer quiréfano.

En febrero se inaugurd el servicio de
hospitalizacién y un quirofano.
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HNO

duspital i by Nifie g
Darsgunta

Se integré el servicio de ortopedia dentofacial » ":}f

orientando la atencion a nifios con labio y L 2@@@ -

paladar hendido. “M &
B &

Se dio inicioc al servicio de cirugia
ambulatoria.

En el 2008 se inici6 el servicio de cirugia
laparoscopica y se implementd la clinica de
catéter a cargo de la Unidad de Vigilancia
Epidemiolégica y del area de Enfermeria.

En el 2011, se inaugurd el area de Terapia
Intensiva Pediatrica.

El 04 de octubre se trasladé el servicio de
oncologia a un edificio nuevo, como parte de la
segunda etapa de construccion del hospital,
incrementandose el nimero de camas a 12, y
otorgando independencia al servicio de
quimioterapia ambulatoria.

e
il g

L

%, . '
o En octubre se inauguro
. & Inhaloterapia.
i‘? “%.»
L

Ante la contingencia generada por la pandemia
de SARS COVID-19, se realizé el proceso de
conversion a Hospital COVID, con el que se
reservaron 6 espacios para la atencion de

pacientes pediatricos con esta patologia. /
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En agosto se concluyen obras de
rehabilitacién y modernizacion para el area
de urgencias, con lo que se beneficia en
promedio al mes, a mas de 300 pacientes
en estado critico.

®
&
&

El HNO reinicia la operacion gradual de todos sus servicios. |
N,
\

ivos, con
de junio

Antecedentes en materia de Archivos.

A partir de 2017, el HNO da inicio al cumplimiento de la normatividad estatal y general de ar

base en los articulos 2 fraccion |:.27 y 51 de la Ley General de Archivos (vigente a partird

del 2019), misma que fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio dg¥afio 2018,y a

los articulos 2 fraccion | 27 y 49 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, sefun decreto 1193

aprobado por la LXIV Legislatura Constitucional el 15 de enero del 2020, publicado en el periédico ofici

namero 7, vigésimo sexta seccion del 15 de enero del 2020. D&
"

Actualmente, el Hospital cuenta con 60 camas censables, 50 camas no censables o de transito, 3
quiréfanos funcionales con area de recuperaciéon, 24 consultorios, 17 especialidades clinicas
especialidades quirtirgicas y 7 servicios de apoyo como estomatologia, nutricion e inhaloterapia.

El Hospital de la Nifiez Oaxaquefia tiene una poblacion potencial de 691,605 hombres y 681,310 mujeses,
es decir, 1,372,915 nifias, nifios y adolescentes menores de 18 afios, y se encuentra catalogado segun
la Direccién General de Informacion en Salud (DGIS), como un Hospital Especializado de Tercer Nivel,
registrado en el Catélogo de Clave Unica de Establecimientos en Salud (CLUES )‘;con el numeroc: ~

e

=~
~1
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada el 5 de febrero de 1917 en el Diario Oficial de la Federacién (DOF).
Ultima reforma publicada en el DOF:11 marzo del 2021.

LEYES

Ley General de Salud.
E’ubticada en el DOF el 7 de febrero de 1984,
Ultima reforma del DOF: de febrero de 2021.

Ley Federal del Trabajo.
E’ublicada el 1° de abril de 1970 en el DOF.
Ultima reforma Publicado el 23 de abril de 2021,

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
F_’ublicada en el DOF el 04 de diciembre de 2014.
Ultima reforma el 11 de enero de 2021.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
Publicada en el DOF el 24 de octubre de 2011
Ultima reforma publicada DOF 25-06-2018.

Ley General de archivos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

Ley del Seguro Social.
Publicada en el DOF el 21 de diciembre de 1995,
Ultima reforma publicada el 23 de abril de 2021.

Ley de Planeacion.
Ffubiicada en el DOF el 5 de enero de 1983.
Ultima reforma del 16 de febrero de 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicada el 4 de mayo de 2015 en el DOF.
Ultima reforma el 13 de agosto de 2020.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada el 4 de enero de 2000 en el DOF.
Ultima reforma el 11 de agosto del afio 2020.
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Ley Organica de Administracion Publica Federal
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 29/12/18976
Ultima Reforma 11/01/2021

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31/12/1982
Ultima Reforma D. O. F. 18/07/2016

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente

Publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 28/01/1988

Ultima Reforma DOF 18-01-2021

Ley de Amparo _
Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos |

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02-04-2013 ‘
Ultima reforma DOF 15-06-2018

Ley de Firma Electrénica avanzada.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05-02-1917
Ultima reforma 20-05-2021

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26-05-2000
Ultima reforma DOF 29-11-2018

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas % \
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04-01-2000 N
Ultima reforma DOF. 20-05-2021

Ley Federal del Derecho de Autor
F{’ubiicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24-12-1996
Ultima reforma DOF 01-07-2020

Ley Federal sobre Metodologia y Normalizacién
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01-07-1992
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018

Ley General de Bienes Nacionales
Ff"ublicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20-05-2004
Ultima Reforma DOF 20 -05 2021

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29-12-1976
Ultima Reforma DOF 11-01-2021 - 2 de 156 II.

Ley General de Educacion.
Publicada el 13 de julio de 1993 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma el DOF 30-09-2019
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Ley sobre el Contrato de Seguro.
Publicado el 31 de agosto de 1935 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma el 4 de abril de 2013.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

F_’ublicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre de 2013.
Ultima Reforma DOF 23-04-2021 - 3 de 299 IV.

DECRETOS
Decreto por el que el Ejecutivo Federal establece bases para el programa descentralizacion de

los Servicios de salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Publicado en el DOF el 30 de agosto de 1983.

elaboracion de un programa de descentralizacion operativa.

Publicado en el DOF el 18 de junio de 1984. —
Decreto por el que se crea la Comision Nacional del Arbitraje Médico ,/ _
Publicado en el D.O.F 3-06-1996 [ S

Ultima Reforma D.O.F. 8 /08/ 2018 k %
REGLAMENTOS \

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion

Médica. '
Publicada el 14 de mayo de 1986 en el DOF.

Ultima actualizacién el 17 de julio de 2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
Publicado en el DOF el 14 de mayo de 1986.
Uitima reforma publicada el 18 de marzo de 2017.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de la
organos, tejidos y cadaveres.

Publicado el 20 de febrero de 1985,

Ultima reforma DOF 26-03-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de investigacidn/para la salud.
Publicado el 6 de enero de 1887. s

Ultima reforma el 2 de abril de 2014,

Reglamento Insumos para la Salud.
Publicado el 4 de noviembre de 1988 en el DOF.

g Ultima reforma el 15 de marzo de 2014 /
éé% o F/ /
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Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecologico y la Proteccion del ambiente, en Materi
de Residuos Peligrosos.

Publicado el 25 de noviembre de 1988 en el DOF.

Uttima reforma el 31 de octubre de 2014

Reglamento de la Ley Federal de proteccion de datos personales en posesion de particulares.
Publicado el 21 de diciembre de 2011 en el DOF.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. 4&

Publicado el 13 de mayo de 2014 en el DOF. Ultima reforma 15 de junio de 2018,

Reglamento de la Ley General de Prestacion de servicios para la atencion, cuidado, desarrollo
integral infantil. .
Publicado el 22 de agosto de 2012 en el DOF.

Ultima reforma publicada el 10 de mayo de 2016

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos
para la Salud.

Publicado el 22 de diciembre de 2006 en el DOF.

Ultima reforma 25 de julio de 2018.

Reglamento de la Comision Interinstitucional del cuadro basico de insumos del Sector Salud
Publicado en el DOF el 22de junio de 2011,
Ultima actualizacion 14 de junio de 2017,

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional de Investigacion.
Publicado el 10 de agosto de 1988 en el Diario Oficial de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Publicado en el DOF el 13 de mayo de 2014.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09-08-1999
Ultima reforma publicada D.O.F. 12-02- 2016

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector P ]
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13-11-2020

Reglamento de la ley General en Salud en materia de investigacion para la salu X/
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02-04-2014 g

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene, Medio Ambiente de Trabajo
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21-01-1997, Aclaracién 28-01-1997

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09-08-1999
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Reglamento sobre Consumo de Tabaco
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27-07-2000

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-04-2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.

Publicado el 18 de febrero de 1985 en el Diario Oficial de la Federacion.
Fe de erratas publicada el 10 de julio de 1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

Publicada la Fe de Erratas el 9 de julio de 1985 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima Reforma el 26 de marzo de 2014.

Reglamento Interno del Hospital de la Nifez Oaxaquena.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno de Qaxaca el 18 de marzo de 2015.

NORMAS

establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atenciéon médica.
Publicada en el DOF el 4 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulacién de los servicios de salud. Que %\

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud. ' \.\

Publicada en el DOF el 2 de septiembre de 2013, é :

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemiologica. \
Publicada en el DOF el 19 de febrero de 2013.
Ultima Reforma Publicada 28 de abril del 2021

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que establece las caracteristicas
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica e
Publicada en el DOF el 8 de enero de 2013,

practica de la ultrasonografia dlagnostlca
Publicada en el DOF el 7 de enero de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012. Instalacion y operacion de la fa '
Publicada en el DOF el 7 de enero de 2013.
Ultima Refoerma 19 de julio de 2017.
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012. Educacién en salud para la organizacion
funcionamiento de residencias médicas.
Publicada el 4 de enero de 2013.

Ultima Reforma 23 de noviembre de 2018.

%{
A

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electronico \

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacion en salud.
Publicada en el DOF el 30 de noviembre de 2012.

para la salud. Intercambio de informacion en salud.

Publicada en el DOF el 30 de noviembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012. Para la disposicién de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
Publicada en el DOF el 26 de octubre de 2012,

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012. Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del colera. ‘
Publicada en el DOF el 23 de octubre de 2012. i
Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.
Publicada en el DOF el 15 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SS8A2-2012. Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion &
de vacunas, toxoides, faboterapico (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.

Publicada en el DOF el 28 de septiembre de 2012.

DOF 10 de mayo de 2018 “

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012. Que instituye las condiciones para la
administracion de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos. ,_

Publicada en el DOF el 18 de septiembre de 2012.

discapacidad.
Publicada en el DOF el 14 de septiembre de 2012,

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor apfbulatoria. \(
Publicada en el DOF el 7 de agosto de 2012.
Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012. Para la prevencion y control de Ia ugelosis en

ser humano.

Publicada en el DOF el 11 de Julio de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011. Para la organizacion y fu
laboratorios clinicos.
Publicada en el DOF el 27 de marzo de 2012.

DOF 31 deenero de 2018
g/
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Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011. Para la practica de la anestesiologia.
Publicada en el DOF el 23 de marzo de 2012,
DOF 31 de enero de 2018

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011. Para la prevencion y control de la rabia humana y

en los perros y gatos.
Publicada en el DOF el 8 de diciembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA2-2011.

Para la vigilancia, prevencion y control de la intoxicacion por picadura de alacran.
Publicada en el DOF el 8 de diciembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010.
Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, e instalaciones para su preparacion.
Publicada en el DOF el 4 de marzo de 2011,
/
Norma Oficial Mexicana NOM-015-S5A2-2010.
Para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitus.
Publicada en el DOF el 23 de noviembre de 2010.
DOF 3 de mayo de 2018

e

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010.

Para la prevencion y el control de la infeccién por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
Publicada en el DOF el 10 de noviembre de 2010. \
Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que establece los requisitos minimos de \(zx
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes N
ambulatorios. \

Publicada en el DOF el 16 de agosto de 2010.

DOF 12 de junio del 2020

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010.

Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.

Publicada en el DOF el 4 de agosto de 2010.

DOF 18 de mayo de 2018 _
Norma Oficial Mexicana NOM-003-8SSA3-2010.

Para la practica de la hemodialisis.
Publicada en el DOF el 8 de julio de 2010.
DOF 20 de enero de 2017

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009. Practicas de higiene para el
bebidas o suplementos alimenticios.
Publicada el 1 de marzo de 2010.
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Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005.Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion
control de las infecciones nosocomiales.
Publicada en el DOF el 20 de noviembre de 2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002. Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos
proteccién radiologica en establecimientos de diagnéstico médico con rayos X.

Publicada en el DOF el 15 de septiembre de 2006.
DOF 5 de febrero de 2016

Norma Oficial Mexicana NOM-001-S5A2-1993. Que establece los requisitos arquitectonicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de
atencién medica del Sistema Nacional de Salud. :

Publicada en el DOF el 6 de diciembre de 1994.
DOF 5 de febrero de 2016

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculos
Publicada en el DOF el 13 de noviembre del 2013.
DOF 18 de septiembre de 2017

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricién, crecimiento y desarrollo del é
nifo y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio. :
Publicada en el DOF el 28 de noviembre de 1994. \
Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006. Para la prevencion y control de enfermedade g
bucales. '
Publicada en el DOF el 8 octubre de 2008.

DOF 23 de noviembre de 2016

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007. Para la prevencion, control y eliminacion de la

lepra.
Publicada en el DOF 31 de agosto de 2009.
Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio. '

Publicada en el DOF el 9 de febrero de 2001.
DOF 25 de noviembre de 2015 .

nacimiento.
Publicada en el DOF el 27 de octubre de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la prevencion y control de Igs defectos-
DOF 24 de junio de 2014 ‘

" Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra
Criterios para la prevencion y atencion. v
Publicada en el DOF el 16 de abril de 2009.

A
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Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994. Que establece las especificaciones sanitarias
los materiales de control (en general) para laboratorios de patologia clinica.
Publicada en el DOF el 1 de julio de 1996.
DOF 31 de enero de 2018
S
\

N

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién y funcionamiento de lo
laboratorios clinicos.
Publicada en el DOF el 27 de marzo de 2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004. Regulacion de los servicios de salud. Atencion pre
hospitalaria de las urgencias médicas.

Publicada en el DOF el 15 de junio de 2006.

DOF 19 de diciembre del 2012

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion ambiental- salud

ambiental- residuos peligrosos biologico- infecciosos-clasificacion y especificaciones de™
manejo. [
Publicada en el DOF el 17 de febrero de 2003. X

Ultima reforma DOF 30 de agosto de 2017

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013.

Para la organizacion y funcionamiento de las unidades de cuidados intensivos.
Publicada en el DOF el 17 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007 para la organizacion, funcionamientos e ingenieria
sanitaria de los servicios de radioterapia.
Publicado en el D.O.F. 11-VI-2009

Norma Oficial Mexicana. NOM-009-SSA2-1993, Para el fomento de salud en el escolar Y
Publicado en el D.O.F 15-1V-1994 \

la atencion primaria a la salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas JQinimas de
@ infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica egpecializada.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-STPS-2008, Actividades de soldadura y co
seguridad e higiene.

Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-029-SSA2-2014, Para la prevenc on y contrql‘_gie b
- leptospirosis en el humano. \ -

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1999, Para la prevencion, trat
hipertension arterial.
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Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2002, Para la vigilancia epidemioldgica, preven
control de enfermedades transmitidas por vector.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencidén y control de enfermedade
Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012, Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias.

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, En materia de informacion en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocion Yy
educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencion de enfermos en situa%
terminal a través de cuidados paliativos. Publicacion en DOF: 09 diciembre de 2014. |

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013.

Regulacién de los servicios de salud. Atencion pre hospitalaria de las urgencias medicas. _

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de septiembre de 2014. J(V \\
b Y

ACUERDOS -
Acuerdo por el que se declara obligatoriedad de los esquemas de manejo integral de cui

paliativos.
Publicada en el DOF 14/12/2016

Acuerdo que crea y establece las normas de modernizacion de las Unidades Adrinistrativas de
la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Publicada en el DOF el 22 de junio de 1980.

Acuerdo nimero 31 por el que se establecen las normas a las que se ajustara la
funcionamiento de las delegaciones administrativas de la Secretaria.
Publicado en el DOF el 18 de agosto de 1984.

nizacion y

Acuerdo nimero 33 por el que se desconcentran facultades a los Servicios de Salud en dive %
entidades, 6rganos desconcentrados por territorio de competencia coordinada, con el propo

de darles autonomia operativa. e
Publicado en el DOF el 31 de agosto de 1984. e

VR R

Acuerdo de coordinacion para establecer las bases para la elaboyacion ¥ ejecucion del proggama, _
de descentralizacion de los Servicios de Salud. A e
Publicadg en el DOF el 14 de julio de 1984.
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Acuerdo de Coordinacioén del Ejecutivo Federal y los Ejecutivos de las entidades Federativas §on
el propésito de establecer las bases para la elaboracion y gjecucion del programa ye
descentralizacion de los servicios de Salud.

Publicado en el DOF el 20 de diciembre de 1984.

Acuerdo para la integracion organica y la descentralizacién operativa de los Servicios de Salu
en el Estado de Oaxaca.
Publicado en el DOF el 25 de abril de 1985.

Acuerdo que establece la integracién y objetivos del Consejo Nacional de Salud.

Publicado en el DOF el 27 de febrero de 1995.

Ultima Reforma DOF 23 de octubre de 2010

Acuerdo por el que se relaciona las especialidades farmacéuticas susceptibles de incorporarse

al catalogo de medicamentos genéricos intercambiables y se determinan las pruebas que deberan

aplicarseles.
Publicada en el DOF el 18 de marzo de 1998.

Ultima Reforma DOF 29 de julio del 2008
Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacién en Salud.

19-10-1983 /N
Acuerdo por el gue se crea la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recurses Humanos\
D.O.F. 19-10-1983

Acuerdo por el que se establecen las bases para la instrumentacién del Programa Nacional'de (
Certificacion de Hospitales.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01-04-1989

Acuerdo por el que se adiciona la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.

D.O.F. 20-09-1999
Acuerdo de coordinacion que celebran la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacien Crédito
Pablico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo y el Estado de O#%aca, para la

descentralizacion integral de los Servicios de Salud de la entidad. \%

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2007-2012 ; % /
Primera edicion 12-2007 % pr

Plan Nacional de Desarrolio 2007-2012
D.O.F. 31-05-2007.
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Ley de Proteccion Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30/06/19
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

F_’ublicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de abril de 1922.
Ultima reforma del 12 de agosto de 2020.

LEYES

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 1 de diciembre de 2010,
Ultima reforma del 12 de marzo de 2020.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.

Publicada el 28 de febrero de 1998 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.
Ultima reforma el 10 de noviembre de 2018.

Ley Estatal de Salud.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 5 de marzo de 1994,

Ultima reforma del 25 de noviembre de 2020 al decreto 161

Ley del Ejercicio Profesional del Estado de Oaxaca.
I?ublicada el 18 de marzo de 1989 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.
Ultima reforma el 13 de noviembre del 2010 al decreto 185 *

Ley de archivos para el estado de Oaxaca. 3
Publicado en el Periodico oficial nimero 7 Vigésima sexta seccion del 15 de febrero def 2020.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada el 3 de octubre de 2017 en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado.
Ultima Reforma el 3 de octubre de 2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 25 de abril de 2016 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.
Ultima reforma el 18 de noviembre de 2020.

Ley Estatal de Planeacion.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 9 de enero de 2016.
Ultima reforma del 23 de septiembre de 2020.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Adminisira
de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. )
i?ublicada el 12 de noviembre de 2016 en el Periédico Oficial del Gebierno del Estado. I & P 3
Ultima reforma el 16 de enero de 2018.
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Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno el 1/06/1998

Ley de Consejo Médico Legal

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno el 23/01/1971

Ley del Instituto de Seguridad Y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno el 31-03-2007
Ultima reforma, D.O.F. 12-11-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno 11-06-2002
Ultima reforma, D.O.F. 18-12-2015

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 15 de diciembre de 1951
Ultima reforma publicada el 07 de abril de 2011

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEOQ el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2016.

Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado.
Publicada en el POGEO el 28 de enero de 2012.
Ultima reforma publicada el 28 de noviembre de 2013.

Ley Estatal de Hacienda.
Publicada en el POGEO ei 15 de diciembre 2012.
Ultima reforma publicada el 23 de diciembre de 2016.

Ley Estatal de Deréchos.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley Estatal de Salud del Estado de Oaxaca.

Publicada en el POGEO el 05 de marzo de 1998.
Ultima reforgna publicada el 09 de octubre de 2015.

Ol
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Ley de los cuidados paliativos para los enfermos no curables o en situacion terminal de\ estado

de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 29 de septiembre de 2015.
Ultima reforma publicada el 09 de octubre de 2015

Reglamento.

Reglamento de los archivés del poder ejecutivo del estado de Oaxaca.
Publicado en el periddico oficial de Oaxaca el 22 de abril del 2009.

DECRETOS

Decreto numero 27 emitido por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, mediante el cual se crean

los Servicios de Salud de Oaxaca con caracter de Organismo Publico Ejecutivo Descentralizado
de la Administracion Puablica Estatal.
Publicada el 23 de septiembre de 1996 en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado.

Ultima reforma el 02 de diciembre de 20086.

Decreto nimero 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, Hospital de la Nifiez Oaxaquena.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de junio de 1998.

Ultima reforma publicada el 30 de marzo de 2001.

Decreto nimero 43.- Por el cual se crea el Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud como
Organo Desconcentrado de la Secretaria de Salud de Oaxaca,
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de octubre de 2006.

ACUERDOS %

Acuerdo de coordinacion entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la
Contraloria y Desarrolio Administrativo y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Oa :
para la descentralizacion integral de los Servicios de Salud en la entidad.

Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de noviembre de 1996.

CcODIGOS

Codigo Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 25 de noviembre de 1944 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.
Ultima reforma el 20 de diciembre de 2013.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca. ' o ;
Publicada el 30 de noviembre de 1944 en el Periodico Oficial del Gobierno del Estad ;
Ultima reforma el 07 de marzo de 2012. N | g

Codigo de Procedimientos Penales del Estado Libre y Sobgrano de Oaxaca. , %
Publicada el 09 de agosto de 1980 en el Periddico Oficial delGobierno del Estaat. s RECCIO]
Ultima reformayel 20 de diciembre de 2013, |LANEACH

21
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Codigo Procesal Penal para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 09 de agosto de 2006 en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado.
Ultima reforma el 20 de diciembre de 2013.

PLANES

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022
Publicado el 16 de diciembre de 2015 en Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Plan Estatal de Desarrollo Sustentable 2011-1016.
Publicado el 19 de julic de 2011 en Periodico Oficial del Gobierno del Estado.

LINEAMIENTOS

Condiciones Generales de Trabajo 2016-2019 SNTSA. \ﬂ

publica estatal de Oaxaca.

Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la administracion
Publicado el 25 de julio de 2015 en Periodico Oficial del Gobierno del Estado.
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V. Misién y Vision

Y

Contribuir a mejorar la salud de la poblacion caxaqueria a través de servicios médicos pediatricos de alta
especialidad, con calidad, seguridad, trato digno y favoreciendo la formacidn de recursos humanos en
salud.

Mision.

Vision.

Ser un Hospital de especialidades pediatricas certificado, lider en la prestacion de servicios médicos
acreditados, formadora de recursos humanos y generador de nuevos conocimientos.

% .
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VI.  Estructura Organica
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1. Direccién General
1.0.1 Departamento de Asuntos Juridicos
1.0.2 Departamento de Ensefianza
1.0.3 Departamento de Investigacion
1.1 Subdireccion Médica

1.1.1 Departamento de Cirugia Pediatrica

1.1.2 Departamento de Pediatria Clinica
1.1.3 Departamento de Medicina Critica
1.1.4 Unidad de Vigilancia Epidemiolégica
1.2 Subdireccion de Operaciones
1.2.1 Departamento de Servicios Hospitalarios y Clinicos
1.2.2 Departamento de Diagnéstico y Tratamiento
1.3 Subdireccion de Planeacion

1.4 Subdireccion Administrativa

7'/(’ Za@ﬁﬁﬁ

1.4.1 Departamento de Recursos Financieros y Materiales

1.4.2 Departamento de Recursos Humanos

1.4.3 Departamento de Mantenimiento y de Servicios Generales
A. Consejo Técnico
B. Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP)

e
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Vil. Organigramas
1. Organigrama general
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2. Organigrama especifico

junta de Gobiemo

|

Direccitn General ‘ |

g BS—i.

e [ G (it st , B R sa i
Conséjo Téenico ‘ COCASEP | l‘idl‘}df'n'il!‘&..‘l'lﬁ?"i de [;)cs[;fxrtt.a|r{asrarts de Degart Jrnw*.l.u de
‘ | Asuntos Jurldicos Enseiiania Investigacion

Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion
Operaciones Planeacion Administrativa
| I L 7 Vi

Subdireccion Médica
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Subdireccion Médica

FAN

|
d e e et |

Departamento de | Departamento de Departamente de | Unidad de Vigilancia |
Cirugia Pediatrica Pediatria Clinica Medicina Critica | Epilerniologica |

Enfermeria

- 4)‘

1
R
T

i f ; Vigitancia
Anestesiclogla i Consulta Externa | | Urgengias

[ | Epidernioldgica
B TR | L Cuidados Intensivos
Hospitalizacion i i ki, d| Salud Pablica
| Pediatrices v

. Unidad de Hemato- | M Unidad de
anhcologia | Neonatologla |

A s I

“ Cuidados Paliativos v |
Medicina dei Dolor |
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Subdireccion de
Operaciones

AN -

Departamento de
|Servicios Hospitalarios
y Clinices

"

b“ N
| Trabajo Social

|
{ Camilleros
w— ,

Hngenierfa Blomédica

f
|
|
-
I
|

=

Hospitalarios

o

A “ Registros Clinicos y

INutricidn y Dietologia;

¥ |

Departamento de
Blagnostico y
Tratamiento

i Laboratorio Clinico {

A~ !

| Anatomia Patologica

\\

Imagenologia

Ll
Puesto de Sangrado

'/

Electroencefalografia |
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Subdireccion de
Planeacion
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Estadistica

Sistemas de
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Calidad
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Subdireccion
Administrativa
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VIll. Cédulas de descripcion de puesto

1. Nomenclatura. Hospital de la Nifiez Oaxaquena.

Puesto: Coordinador de Archivos

Superior inmediato: Director General

Area de adscripcion: Subdireccion Administrativa

Tipo de plaza - relacion laboral: Mando medio.

2. Objetivo:

Colaborar con el area coordinadora de archivos, con los integrantes del sistema institucional de archivos
“SIA" e integrantes del grupo interdisciplinario “GI" de la institucion en la elaboracion de los instrumentos
de control archivisticos previstos en esta ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias,
trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area coordinadora
de archivos y llevar a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de
manera conjunta con las unidades administrativas y médicas de la institucion.

3. Funciones:

Elaborar con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su €aso
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 criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacién y conservacion de archivos, cuando la especialidad del nosocomio asi lo requiera;
elaborar, el programa anual de desarrollo archivistico “PADA"; coordinar los procesos de valoracion y
disposicion documental que realicen las areas operativas. i

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos

1 0
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5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de y Frecuencia \
trabajo Con el objeto de Eventual Periodica | Permanente
Dar seguimiento en los (
1.-Responsable de la procesos normativos de
correspondencia archivo que debe
(oficialia de partes). cumplir la institucion X
para garantizar la
2 -Con los responsables | integridad, accesibilidad
de archivo de tramite de | y conservacién de los
las diferentes areas documentos,
médicas y permitiendo el
@ administrativas de la mejoramiento continuo
s institucion. de los servicios
- archivisticos y
€ | 3.-Responsable de estableciendo
~ | archivo de estrategias
concentracion. encaminadas a mejorar
la gestion documental.
4. -Responsable de
archivo historico. Asi mismo cumplir con
el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
“PADA",
Dar cumplimiento a lo
1.-Archivo general del | establecido en la ley
estado de Oaxaca. ' general de archivos y
2.-Archivo General de la ley de archivos para el
" Nacion. estado de Oaxaca.
E 3.-Secretaria de la Asi mismo efectuar los X
| & Contraloria y requerimientos que
' | Transparencia solicite en su momento
| Gubernamental. la secretaria de la
‘ contraloria y 1
transparencia
' gubernamental.

EWv/4
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion publica, responsabilidad administrativa, presupuestos, adquisiciones, arrendamientoﬂy

Servicios.

Administracion y gestién documental, organizacion, clasificacion de los documentos, y aplicacion de

técnicas y procedimientos archivisticos.

Habilidades:

Orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de
problemas y conflictos, gestion y administracion de proyectos, organizacion, administracion, manejo de
pagueteria office,

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, lealtad, proactivo, honestidad. servicio, responsabilidad, creatividad, cooperacion.
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1. Nomenclatura. Hospital de la Nifiez Oaxaquena.
Puesto: Técnico.

Superior inmediato: Subdirector Administrativo.

Area de adscripcion: Area Coordinadora de Archivos.
Tipo de plaza — relacién laboral: Nombramiento confianza.

2. Objetivo:

Colaborar con el area coordinadora de archivos, con los integrantes del sistema institucional de archivos
“SIA” e integrantes del grupo interdisciplinario “Gl” de la institucion en la elaboracién de los instrumentos
de control archivisticos previstos en esta ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias,
trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area coordinadora
de archivos y llevar a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de
manera conjunta con las unidades administrativas y médicas de la institucion.

3. Funciones:

Elaborar con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, 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 criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacién y conservacién de archivos, cuando la especialidad del nosocomio asi lo requiera; elaborar, el

programa anual de desarrollo archivistico "PADA"; coordinar los procesos de valoracion y disposicion docu- \

mental gue realicen las areas operativas.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos
0 0

A@%@
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5. Relaciones interinstitucionales.

Gubernamental.

Contraloria y
Transparencia
Gubernamental.

Puesto y/o area de . Frecuencia %
trabajo Gon sl vhjsto de Eventual Periédica | Permanente
Otorgar la asesoria y el
1.-Responsable de la apoyo en los procesos '
correspondencia normativos de archivo
(Oficialia de Partes). gue debe cumplir la X
institucion para
2.-Con los responsables | garantizar la integridad,
de archivo de tramite de | accesibilidad y .
las diferentes areas conservacion de los
@ médicas y documentos, permitiendo X
£ | administrativas de la el mejoramiento continuo
& | institucion. de los servicios
= archivisticos y
estableciendo estrategias
3.-Responsable de encaminadas a mejorar X
Archivo Histérico. la gestion documental y :
verificar que se cumpla
con el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico !
| “PADA”. &
Dar cumplimiento a lo
1.- Archivo general del establecido en la Ley X\\h
estada de Oaxaca. General de Archivos y X
2.- Archivo General de la Lty s Ao para .fl
@ | Nacion. Estado de Oaxaca, asi
£ mismo efectuar los
% 3.- Secretaria de la requerimientos que
w | Contraloria y solicite en su momento la X
Transparencia Secretaria de la
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Responsabilidad administrativa, adquisiciones, arrendamientos y Servicios.

Administracion y gestion documental, organizacion, clasificacion de los documentos, y aplicacion de
técnicas y procedimientos archivisticos.

Habilidades:
Orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de
problemas y conflictos, gestion y administracion de proyectos, organizacién, administracion, manejo de
paqueteria office,

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, lealtad, proactivo, honestidad, servicio, responsabilidad, creatividad, cooperacion.
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IX. Directorio

Dr. Roberto Salvador Luna Cruz

Director General del Hospital de la Nifiez Oaxaqueria
Teléfono 951 551 0044 Extension 1202

Correo electrénico: direccion@hno.caxaca.gob.mx

Lic. Daina Yeny Martinez Orozco

Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos
Extension 1055

Correo electronico: dep. julidico@hne. caxaca.aob mx

Dra. Alma Delia Montes Jiménez

Jefa del Departamento de Ensenanza

Extension 1070

Correo electronico: dep ensenanza@hno.vaxaca.gob mx

Oaitaca
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Daraquets

Departamento de Servicios Hospitalarios y Clinicos
Extensidn 1202
Correo electronico: dep.serviciosho@@hno oaxaca, gob mx

Departamento de Diagnostico y Tratamiento
Extension 1202

Departamento de Investigacion
Extension 1202

Correo electronico; dep.investigacion@@hno.oaxaca, qob.nix

Dra. Rosa Maria Lopez Ortiz

Encargada de la Subdireccion Medica

Extension 1083

Correo electrénico; sub.medicadthng.oaxaca.qob. mx

Dr. Héctor Feliciano Cruz

Jefe del Departamento de Pediatria Clinica

Extension 1085

Correo electronico; dep.pedialna@hnno, oaxaca.qob.mx

Dra. Blanca Delia Palacios Bonilla

Encargada del Departamento de Medicina Critica
Extension 1085

Correo electronico: dep critica@hno. paxaca.qob mx

Dra. Daena Judith Andrés Martinez

Jefa del Departamento de Cirugia

Extension 1085

Correo electrénico: dep.cirugia@hng.oaxaca.gob.mx

Dr. Jorge Moisés Valencia Sanchez.

Jefe de la Unidad de Vigilancia Epidemiologica
Extension 1001

Correo electronico: uniepidemio@hno.oaxaca,. gob. (x

Mtro. José Antonio Teran Velasquez.

Jefe de Enfermeria

Extension 1066

Correo electronico: dep. enfermerna@hng vaxaca, gob.mx

Lic. Israel Garcia Vasquez
Jefe de Estadistica
Correo electrénico: dep.estadistica@hno caxaca gob. mx

Correo electronico: dep diagnostico@hne caxacagob.mx >

Lic. Julio César Lépez Castro.

Subdirector de Planeacion

Extension 1202

Correo electronico: sub planeacion@hne.oaxaca.qob mx

Dr. Daniel Gerardo Hernandez Castellanos

Jefe de Calidad

Extension 1068

Correo electrénico: dep calidad@hno gaxaca gob mx &

Lic. Carlos Corona Gonzalez
Jefe de Sistemas de Informacién
Extension 1900

Dr. Martin Germain Torres Martinez
Encargado de la Subdireccion de Operaciones
Extension 1202

Correo electrénico: sub operacionas@h

L.C.P. Adalberto Medina Casas
Subdirector Administrativo.
Extensién 1202

Correo

sub.administrativa@hng, caxaca.gob. mp

L.C.P. Marcela Angel Alonso .
Jefa del Departamento de Redursos Financieros y
Materiales o

Extension 1056

Correo lectrénico:
dep finymaterialesgihno paxaca. gob.mx

C.P. Cecilia Anahi Cosme Hernandez
Jefa del Departamento de Recursos Hu
Extension 1050

Arg. Naxhieli Yolotzin Jiménez L _
Jefa del Departamento de Mawfenimiento y Servicio
Generales sl
Extension 1202
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X. Exhorto

rsonas al servicio publico que integran el Hospital de la Nifiez Oaxaquefa
én, cualquier modificacion a este
idad administrativa en términos de
del Estado y Municipios de

Es responsabilidad de las pe
apegarse a lo establecido en el presente Manual de Organizaci

documento sin autorizacion correspondiente, constituye responsabil
los articulos 1, 6, 9y 51 de la Ley de Responsabilidades Administrativas

QOaxaca.
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Xl. Foja de firmas

Emitio: Validé:

p( Roberto Salvador\\u\na Cruz
Director Genera
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l. Introduccion
Uno de los grandes objetivos que el Gobierno del Estado se trazé y plasmé como parte de las politicas public
el Plan Estatal de Desarrollo de Oaxaca 2016-2022, es mejorar la funcion gubernamental y consecuentemeyte
incrementar la eficiencia, la calidad y accesibilidad a los servicios publicos.

Para mejorar la funcion gubernamental es necesario contar con sistemas de gestion que permitan dar oportuna y
puntual respuesta a las demandas ciudadanas y la busqueda permanente del bienestar social y bien comun, a
través del uso de instrumentos técnico normativos que agreguen valor a la relacién gobierno-sociedad y que
garanticen en todo momento servicios con calidad, oportunidad y transparencia.

Por lo anterior, se ha disefiado el presente Manual con el objeto de estandarizar los procedimientos sustantivos
de las areas en el Haspital de |a Nifiez Oaxaguefia, estableciendo los métodos de trabajo para realizar o ejecutar
una actividad de manera articulada con las areas involucradas y conforme a las normas aplicables, para una mayor
eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos humanos, financieros y materiales. Con esta accion no sélo
se legitiman las politicas transversales propuestas por el Gobierno del Estado, sino que ademds se da cumplimiento
a lo previsto en el articulo 30 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado que establece la obligacion de los
titulares de las Dependencias y Entidades para emitir, entre otros documentos normativos, sus respectiyos
manuales de procedimientos.

La importancia del presente documento radica en el hecho de que detalla de manera ordenada, sistematica y
secuencial las actividades y tareas sustantivas de este Hospital, lo cual permite tener una visién integral sobre la
operatividad de la misma, identificando los puntos criticos para considerarlos al disefiar propuestas de mejora.

Considerando el dinamismo de la funcién gubernamental, asi como la modernizacion y fortalecimiento de las
instituciones, el presente instrumento se revisara y actualizard por los responsables de cada uno de los
procedimientos cuando existan cambios en la estructura organica, funciones, u otros que inciden en la aplicacion
del mismo.
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Il.  Glosario

Acervo:

Actividad
archivistica:

Archivo:

Archivo de
concentracion:

Archivo de tramite:

Archivos generales:

Archivo historico:

Archivos privados
de interés publico:

Area coordinadora
de archivos:

- Areas operativas:

+
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¥

Al conjunto de documentos producidos y recibidos por log/sujetos obligados eh el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio

lugar que se resguarden,

Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservary

difundi
documentos de archivo; é

Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden,

Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades produstoras,
cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicié
documental,

Al integrade por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo General: Al Archivo General de 1a Nacion;

A las entidades especializadas en materia de archivos en el orden local, que tienen

por objeto promover la administracion homogénea de los archivos, preservar,
incrementar y difundir el patrimonio documental de la entidad federativa, con el fin

de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir

la transparencia y rendicién de cuentas; %\

| o
Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevanci para fa
memoria nacional, regional o local de caréacter publico; \{

Al conjunto de documentos de interes publico, histérico o culturgd, gue se encuentran
en propiedad de particulares, que no reciban o ejerzan recurgos public realice
actos de autoridad en los diversos ambitos de gobierno.

A ia instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las digposiciones
ern materia de gestion documental y administracion de archivos, asl come—d
coordinar las areas operativas dei sist iticional de archivos; ;

archjvos Jas cuales son la

correspondencia, archivoAle i'ré;gile, I e centracion y, en

pistorico; e
4
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Baja documental:

Catalogo de
disposicion
documental:
Ciclo vital:

Consejos Locales:
Consejo Nacional:
Consejo Técnico:

Conservacion de
archivos:

Consulta de
documentos:

Cuadro general de
clasificacion
archivistica:

Datos abiertos:
Director General:

Disposicion
documental:

Documento de
archivo:

Documentos
historicos:

Entes publicos:

i e
7
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A la eliminacion de aquella documentacion gue haya pregCrito su vigencia,
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea vglores
histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vige
documental, los plazos de conservacion y |a disposicion documental;

A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion
o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico, .:_

A los consejos de archivos de las entidades federativas,

Al Consejo Nacional de Archivos;

Al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico;

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo;

A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a 105
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los— |
usuarios mediante la atencion de requerimientos;

Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en |a
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y pueden ser ¥
usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado,

Al Director General del Archivo General,

A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales; &

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o onta'BI‘e:;_
producido, recibido y utilizado en el gjercicio de las facultades, competgncias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte docufmental;

A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evigénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello f n
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el congocimien
de la historia nacional, regional o local,

A los poderes Legislativo y Judicial, los érganos constitucionales autc
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y sus hom
de las entidades federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de
sus dependencias y entidades, la Fiscalia Ge a Republica y las fispélia
procuradurias locales, los organos jurisdiccio '

5l gomo cuaiquier otro

sobre el/que tenga control
de flos tres ordenes de
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Entidades
federativas:

Estabilizacion:

Expediente:

Expediente
electronico:

Ficha técnica de
valoracion
documental:

Firma electrénica
avanzada:

Fondo:

Gestion
documental:

Grupo
interdisciplinario:

Interoperabilidad:

_ Instrumentos de
control archivistico:

Instrumentos de
consulta:

Inventarios
documentales:

A la Ley General de Archivos; % >{\ /
_, (7
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A las partes integrantes de la Federacion, en términos dé la Constitucion PoNticd de
los Estados Unidos Mexicanos;

Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracion de refu
extraccién de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo\d
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenado '
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados,

Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;

Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion
de la serie documental;

Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacién del firmante, .que
sido creada por medios electronicos bajo su exclusivo control, de manera qu&;
vinculada Unicamente al mismo y & los datos a los que se refiere, lo que permite q
sea detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos
efectos juridicos que la firma autografa,

Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado qu
se identifica con el nombre de este Ultimo;

Al tratamiento integral de la documentacion a lo large de su ciclo vital, a través de
la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion;

Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del ér%\
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control 0 sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable dﬁl
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental: b

A la capacidad de los sistemas de informacion de compartir datos y osibilitar‘tﬁg‘
intercambio entre ellos;

onservacion
dro general

A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y
de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son
de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documentai;

A los instrumentos que describen las series, expedientes o documerftos de archivo
y que permiten Ia localizacién, transferencia o baja documental;

A los instrumentos de consulta que describen las series documentdles Yy
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario genefal), para
\as transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental ( rio
de baja documental); "
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Metadatos:

Organizacion:

Organo de
Gobierno:

Organo de
Vigilancia:

Patrimonio
documental:

Plazo de
conservacion:

Programa anual:
Registro Nacional:

Seccion:

Serie:

Sistema
Institucional:

Sistema Local:

Sistema Nacional:

Oaitaca
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Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirve
identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso,

Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a Ia clasificaci
ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operacio
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, s
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los

expedientes, l

Al Organo de Gobierno del Archivo General,
Al Organo de Vigilancia del Archivo General;

A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuentam
evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su T\
desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida
intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad
incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de |
érganos federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad
México, casas curales o cualquier otra organizacién, sea religiosa o civil;

Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite
concentracion, gue consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en s '
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan 0&
conformidad con la normatividad aplicable;

Al Programa anual de desarrollo archivistico;

ey
Al Registro Nacional de Archivos; “%
A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicaples;

A la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos roducidos
en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expeflientes de
acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

A los sistemas de archivos en las entidades federativas,

Al Sistema Nacional de Archivos,;
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Soportes
documentales:

Subserie:

Sujetos obligados:

Transferencia:

Trazabilidad:

Valoracion
documental:

Vigencia
documental:

CREAR « CONSTRUIR »CRECER

A los medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel, si
materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, \sonoros,
visuales, entre otros,

A la division de la serie documental,

A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislati
Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades
federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten E
e’

con archivos privados de interés publico;

Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico;

A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion
documental y administracion de archivos, identificar el acceso y la modificacién de
documentos electronicos;

A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los va
documentales: es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, 0
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos
conservacién, asi como para la disposicion documental, y

Al periode durante el cual un documento de archivo mantiene sus valorg
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposicio
juridicas vigentes y aplicables.

<
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IIl. Objetivo del Manual de Procedimientos

Orientar la gestion de los procesos, otorgar las herramientas y las técnicas que lleva a cabo el personal que fo

parte del sistema institucional de archivos y del grupo interdisciplinario del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa, ¢
una vision global y sistematica, para contribuir a la mejora continua en la administracion documental para e

beneficio, atencion de los pacientesy el fortalecimiento institucional. E
o
%
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V. Marco Juridico
NORMATIVIDAD FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada el 5 de febrero de 1917 en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).
Ultima reforma publicada en el DOF: 11 marzo del 2021.

LEYES

Ley General de Salud.

Publicada en el DOF el 7 de febrero de 1984.
Ultima reforma del DOF: de febrero de 2021.
Ley Federal del Trabajo.

Publicada el 1° de abril de 1970 en el DOF.
Ultima reforma Publicado el 23 de abril de 2021.

Ley General de Archivos.

publicada el 15 de junio de 2018 en el Periodico Oficial del Gobierno del Estade.
Ultima reforma el 18 de julio de 2018.
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Publicada en el DOF el 04 de diciembre de 2014.
Ultima reforma el 11 de enero de 2021.

Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil Publicada en el
DOF el 24 de octubre de 2011
Ultima reforma publicada DOF 25-06-2018.

Ley del Seguro Social.
Publicada en el DOF el 21 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada el 23 de abril de 2021.

Ley de Planeacion.
Publicada en el DOF el 5 de enero de 1983.
Ultima reforma del 16 de febrero de 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a Ja informacion Publica.
Publicada el 4 de mayo de 2015 en el DOF.
Ultima reforma el 13 de agosto de 2020,

Publicada el 4 de enerc de 2000 en el DOF.
rma el 11 de agosto del afic 2020.
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Ley Orgénica de Administracion Publica Federal
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 29/12/1976
Ultima Reforma 11/01/2021

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31/12/1982
Ultima Reforma D. O. F. 18/07/2016

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28/01/1988
Ultima Reforma DOF 18-01-2021

Ley de Amparo )
Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos \H\

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02-04-2013
Ultima reforma DOF 15-06-2018

Ley de Firma Electronica avanzada.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05-02-1917
Ultima reforma 20-05-2021

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26-05- 2000
Ultima reforma DOF 29-11-2019

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04-01- 2000
Ultima reforma DOF. 20-05-2021

Ley Federal del Derecho de Autor
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24-12-1596
Ultima reforma DOF 01-07-2020

Ley Federal sobre Metodologia y Normalizacion
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01-07-1992
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018

Ley General de Bienes Nacionales
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20-05-2004 \
Ultima Reforma DOF 20 -05 2021 \-'

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29-12-1976
Ultima Reforma DOF 11-01-2021 - 2 de 156 |1
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Ley General de Educacion.
publicada el 13 de julio de 1993 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma el DOF 30-09-2019

Ley sobre el Contrato de Seguro.
Publicado el 31 de agosto de 1935 en el Diario Oficial de |la Federacion.
Ulitima reforma el 4 de abril de 2013.

Ley del Impuesto Sobre |a Renta.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre de 2013.
Ultima Reforma DOF 23-04-2021 - 3 de 299 IV.

DECRETOS
Decreto por el que el Ejecutivo Federal establece bases para el programa descentralizacion de los Servicios de

salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia. N }
Publicado en el DOF el 30 de agosto de 1983. {\,\

Decreto que Ordena a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, la elaboracién de un
programa de descentralizacion operativa.
publicado en el DOF el 18 de junio de 1984.

Decreto por el que se crea la Comision Nacional del Arbitraje Médico
Publicado en el D.O.F 3-06-1596

Ultima Reforma D.O.F. 8 /08/ 2018
REGLAMENTOS %\

Reglamento de la Ley General de salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Publicada el 14 de mayo de 1986 en el DOF.
Ultima actualizacion el 17 de julio de 2018,

(
&

@ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
pPublicado en el DOF el 14 de mayo de 1986.

&\ Ultima reforma publicada el 18 de marzo de 2017. \é\

_Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de la dlspOSICIon de 6rganos, tejidos y

. cadaveres.
Publicado el 20 de febrero de 1985, P
Ultima reforma DOF 26-03-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de mvesttgaclén?ara l&’salud.
Publicado el 6 de enerc de 1987.

a reforma el 2 de abril de 2014, / &

Ulti
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Reglamento Insumos para la Salud.
Publicado el 4 de noviembre de 1988 en el DOF.
Ultima reforma el 15 de marzo de 2014

Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del ambiente, en Materia de ResiduRs

Peligrosos.
Publicado el 25 de noviembre de 1988 en el DOF, T é

Ultima reforma el 31 de octubre de 2014

Reglamento de la Ley Federal de proteccion de datos personales en posesion de particulares. Publicado el 21
diciembre de 2011 en el DOF.

Reglamento de la Ley General de Prestacién de servicios para la atencion, cuidado, desarrollo integral infantil.
Publicado el 22 de agosto de 2012 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 10 de mayo de 2016

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud.
Publicado el 22 de diciembre de 2006 en el DOF.
Ultima reforma 25 de julio de 2018.

Reglamento de la Comision Interinstitucional del cuadro bésico de insumos del Sector Salud.
Publicado en el DOF el 22de junio de 2011.
Ultima actualizacion 14 de junio de 2017.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion.
pPublicado el 10 de agosto de 1988 en el Diario Oficial de la Federacion.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 09-08-1999
Ultima reforma publicada D.O.F. 12-02- 2016

s,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13-11-2020

Reglamento de la ley General en Salud en materia de investigacion para la salud
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02-04-2014

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene, Medio Ambiente de Trabajo
_ Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21-01-1997, Aclaracion 28-01-1997

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09-08-1598

Reglamento sobre Consumo de Tabaco
publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 27-07-20
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Reglamento de la Ley General de salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.0.F. 05-04-2004.
Reglamento de la Ley General de salud en Materia de Sanidad Internacional.

Publicado el 18 de febrero de 1985 en el Diario Oficial de la Federacion.
Fe de erratas publicada el 10 de julio de 1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos, Tejidos y

Cadaveres de Seres Humanos.
Publicada la Fe de Erratas el 9 de julio de 1985 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima Reforma el 26 de marzo de 2014. =

Reglamento Interno del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia.
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno de Oaxaca el 18 de marzo de 2015.

NORMAS >
Norma Oficial Mexicana NOM-027-55A3-2013. Regulacién de los servicios de salud. Que establece los criterios
de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para la atencion médica.

Publicada en el DOF el 4 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-S5A3-2013. Para la préctica de enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.
Publicada en el DOF el 2 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemiologica.

Publicada en el DOF el 19 de febrero de 2013. '

Ultima Reforma Publicada 28 de abril del 2021 \
Norma Oficial Mexicana NOM-016-55A3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada. Publicada en el DOF el 8 de enerd,

de 2013. >
la practica dﬁ.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-S5A3-2012. Regulacién de los servicios de salud pa
ultrasonografia diagnostica.
Publicada en el DOF el 7 de enero de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-55A1-2012. Instalacion y operacién de la farmécovigilancia. c::é_\
Publicada en el DOF el 7 de enero de 2013. .
Ultima Reforma 19 de julio de 2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-55A3-2012. Educacion en salud para la organizacion ly funcionamiento de
residencias médicas. ~ '

Publicada el 4 de enero de 2013.

Ultima Reforma 23 de noviembre de 2018.
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Norma Oficial Mexicana NOM-024-55A3-2012. Sistemas de informacion de registro electronico para la\salud.
Intercambio de informacion en salud.

Publicada en el DOF el 30 de noviembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-55A1-2012. Para la disposicion de sangre humana y sus componentes con

fines terapéuticos.
Publicada en el DOF el 26 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-55A2-2012. Parala vigilancia, prevencion, control, manejo y tratamiento de

colera.
Publicada en el DOF el 23 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-5SA3-2012. Del expediente clinico.
Publicada en &l DOF el 15 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-55A2-2012. Prevencién y control de enfermedades. Aplicacion de vacunas,
toxoides, faboterapico (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
Publicada en el DOF el 28 de septiembre de 2012.

DOF 10 de mayo de 2018
Norma Oficial Mexicana NOM-022-S5A3-2012. Que instituye las condiciones para la administracion de la terapia

de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 18 de septiembre de 2012,

Norma Oficial Mexicana NOM-015-55A3-2012. Para la atencion integral a personas con discapacidad.
Publicada en el DOF el 14 de septiembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-S5A3-2012. Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
Publicada en el DOF el 7 de agoste de 2012,

Norma Oficial Mexicana NOM-022-55A2-2012, Para la prevencion y control de la brucelosis engl s humano.Q
Publicada en el DOF el 11 de Julio de 2012, \

Norma Oficial Mexicana NOM-007-S5A3-2011. Para la organizacién y funcionamiento e log[/laboratorios
clinicos.

Publicada en el DOF el 27 de marzo de 2012.
DOF 31 de enero de 2018

N,

Norma Oficial Mexicana NOM-006-S5A3-2011. Para la practu:a de laan tesmlcgla

Publicada en el DOF el 23 de marzo de 2012.

DOF 31 de enero de 2018 /
/

Norma Oficial Mexicana NOM-011-55A2-2011. \

Para la prevencion y control de |a rabia humana y en los perros y gato < N
Publicada en e! DOF el 8 de diciembre de 2012. /
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Norma Oficial Mexicana NOM-033-55A2-2011.
Para la vigilancia, prevencion y control de la intoxicacién por picadura de alacran.

Publicada en el DOF el 8 de diciembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-249-55A1-2010.
Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, & instalaciones para su preparacion.
Publicada en el DOF el 4 de marzo de 2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-55A2-2010.

Para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitus.
Publicada en el DOF el 23 de noviembre de 2010.

DOF 3 de mayo de 2018

Norma Oficial Mexicana NOM-010-§5A2-2010.
Para la prevencian y el control de la infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
Publicada en el DOF el 10 de noviembre de 2010.
e infraestructura y

Norma Oficial Mexicana NOM-005-S5A3-2010. Que establece los requisitos minimos d
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.

Publicada en el DOF el 16 de agosto de 2010.

DOF 12 de junio del 2020

Norma Oficial Mexicana NOM-008-S5A3-2010.

Para el tratamiento integral del sobrepesoy la obesidad.

Publicada en el DOF el 4 de agosto de 2010.

DOF 18 de mayo de 2018 %\
~

Norma Oficial Mexicana NOM-003-85A3-2010.
Para la practica de la hemodialisis.
Publicada en el DOF el 8 de julio de 2010.

DOF 20 de enero de 2017 \.ﬁs\

@ Norma Oficial Mexicana NOM-251-S5A1-2009. Practicas de higiene para el proceso de imentos/ bebidas o

suplementos alimenticios.

, prevencion y ¢ontrol de las

Publicada el 1 de marzo de 2010.
Q\ Norma Oficial Mexicana NOM-045-55A2-2005.Para la vigilancia epidemiolog)
infecciones nosocomiales.

Publicada en el DOF el 20 de noviembre de 2009. i
Norma Oficial Mexicana NOM-229-55A1-2002. Salud ambiental. Requisitos técnicos parg las instalacion

responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equip Qy;p teceipn radiologica

establecimientos de diagnéstico médico con rayos X.

Publicada en el DOF el 15 de septiembre de 2006
DOF 5 de febrero de 2016
%B\ b ot
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-55A2-1993. Que establece los requisitos arquitectdnicos para facilitar &"
acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion medicaydel Siste

Nacional de Salud.

publicada en el DOF el 6 de diciembre de 1994.

DOF 5 de febrero de 2016

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis.

Publicada en el DOF el 13 de noviembre del 2013.
DOEF 18 de septiembre de 2017

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricién, crecimiento y desarrollo del nifio y de
adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.
Publicada en el DOF el 28 de noviembre de 19594.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006. Para la prevencién y control de enfermedades bucales. ‘4
Publicada en el DOF el 8 octubre de 2008.
DOF 23 de noviembre de 2016

Norma Oficial Mexicana NOM-027-55A2-2007. Para la prevencion, controi y eliminacion de la lepra.
Publicada en el DOF 31 de agosto de 2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-55A2-1999. Para la atencion a la salud del nifo.
Publicada en el DOF el 8 de febrero de 2001.
DOF 25 de noviembre de 2015

Norma Oficial Mexicana NOM-034-5SA2-2002. Para la prevencién y control de los defectos al nacimiento.
Publicada en el DOF el 27 de octubre de 2003.
DOF 24 de junio de 2014

prevencidn y atencion.
Publicada en el DOF el 16 de abril de 2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-077-S5A1-1994. Que establece las especificacio
de control (en general) para labaratorios de patologia clinica.

Publicada en el DOF el 1 de julic de 1996. /
DOF 31 de enero de 2018

Norma Oficial Mexicana NOM-007-55A3-2011, Para la organizacion y f ncuonamm to de los labfyratorios
clinicos.

Publicada en el DOF el 27 de marzo de 2011. a/r

Norma Oficial Mexicana NOM-237-S5A1-2004. Regulacion de los servicios de salud. At ncion pre hosp& s
de las urgencias médicas.

Publicada en el DOF el 15 de junio de 2006.
19 de diciembre del 2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-55A1-2002. Protecciéon ambiental- salud ambient
peligrosos biolégico- infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo.
Publicada en el DOF el 17 de febrero de 2003.

Ultima reforma DOF 30 de agosto de 2017

Norma Oficial Mexicana NOM-025-55A3-2013.
Para la organizacion y funcionamiento de las unidades de cuidados intensivos.
Publicada en el DOF el 17 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007 para la organizacién, funcionamientos e ingenieria sanitaria de

los servicios de radioterapia.
Publicado en el D.O.F, 11-VI-2009

Norma Oficial Mexicana. NOM-009-55A2-1993, Para el fomento de salud en el escolar

Publicado en el D.O.F 15-IV-1994 "
Norma Oficial Mexicana NOM-006-55A2-1993, para la prevencién y control de la tuberculosis en la atencion
primaria a la salud.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26-1-1995.
Norma Oficial Mexicana NOM-016-55A3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atenciéon médica especializada.
Norma Oficial Mexicana NOM-027-STPS-2008, Actividades de soldadura y corte-Condiciones de seguridad e

higiene.

Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-029-55A2-2014, Para la prevencion y control de la leptospirosis en el
humano.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-55A2-1999, Para la prevencidn, tratamientoy control de la N~
Norma Oficial Mexicana NOM-032-55A2-2002, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de
enfermedades transmitidas por vector. {

Norma Oficial Mexicana NOM-040-55A2-2004, En materia de informacion en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-58A2-2012, Servicios basicos de salud, Pro c.ciérh’duc icion para la salud en
materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion. Q" AL

Norma Oficial Mexicana NOM-251-55A1-2009, Practicas

suplementos alimenticios. /
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Norma Oficial Mexicana NOM-011-55A3-2014, Criterios para la atencién de enfermos en situacidn terminal a

través de cuidados paliativos.

Publicacion en DOF: 09 diciembre de 2014. %

Norma Oficial Mexicana NOM-034-55A3-2013.
Regulacion de los servicios de salud. Atencion pre hospitalaria de las urgencias meédicas.
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de septiembre de 2014.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se declara obligatoriedad de los esquemas de manejo integral de cuidados paliativos.
Publicada en el DOF 14/12/2016

Salubridad y Asistencia.

Acuerdo que crea y establece las normas de modernizacion de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Publicada en el DOF el 22 de junio de 1980.

Publicado en el DOF el 18 de agosto de 1984.

Acuerdo nimero 33 por el que se desconcentran facultades a los Servicios de Salud en diversas entidades,

Acuerdo numero 31 por el que se establecen las normas a las que se ajustara la organizacion y funcionamiento
de las delegaciones administrativas de la Secretaria.

érganos desconcentrados por territorio de competencia coordinada, con el propésito de darles autonomia
operativa.

Publicado en el DOF el 31 de agosto de 1984.

Acuerdo de coordinacion para establecer las bases para la elaboracion y ejecucién del programa de\
descentralizacion de los Servicios de Salud.

Publicado en el DOF el 14 de julio de 1984. e
Acuerdo de Coordinacion del Ejecutivo Federal y los Ejecutivos de las entidades Federativas con el propasito deﬁ\
establecer las bases para la elaboracién y ejecucion del programa de descentralizacion de los serviciog de Salud.
Publicado en el DOF el 20 de diciembre de 1984.

Acuerdo para la integracién organica y la descentralizacién operativa de los Servicios de Salud en ¢yEstado de
Oaxaca.
Publicado en el DOF el 25 de abril de 1985.

Acuerdo que establece la integracién y objetivos del Consejo Nacional\de Salud. Q(
Publicado en el DOF el 27 de febrero de 1995.
Ultima Reforma DOF 23 de octubre de 2010 i

medicamentos genéricos intercambiables y se determi
Publicada en el DOF el 18 de marzo de 1998.
= Reforma DOF 29 de julio del 2008

D P

n s pruebas que deberé}{éplicérsel s.
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Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacién en Salud.  D.O.F. 19-10-1983
Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos. D.0.F.
10-1983

Acuerdo por el que se establecen |as bases para la instrumentacién del Programa Nacional de Certificacién de

Hospitales.
Publicada en el Diario Oficial de |a Federacién el 01-04-1999

Acuerdo por el que se adiciona la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de incorporarse al
Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
D.O.F. 20-09-1999

Acuerdo de coordinacion que celebra la Secretaria de Salud, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la
secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo y el Estado de Oaxaca, para la descentralizacion integral
de los Servicios de Salud de la entidad.

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2007-2012

Primera edicion 12-2007

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012

D.0.F. 31-05-2007.

NORMATIVIDAD ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de abril de 1922.

Ultima reforma del 12 de agosto de 2020. _

LEYES }
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 1 de diciembre de 2010.
Ultima reforma del 12 de marzo de 2020.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.

Publicada el 28 de febrero de 1998 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Ultima reforma el 10 de noviembre de 2018,

Ley Estatal de Salud.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno dei Estado el 5 de marzo de 19§4.
Ultima reforma del 25 de noviembre de 2020 al decreto 161 9{
del/fs

-

Ve

Ley del Ejercicio Profesional del Estado de Oaxaca.

Publicada el 18 de marzo de 1989 en el Periodico Oficial de! Gobierno tado. \
Ultimgreforma el 13 de noviembre del 2010 a! decreto 185 W
R 4 0?’\ (
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
publicada el 3 de octubre de 2017 en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado.
Ultima Reforma el 3 de octubre de 2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 25 de abril de 2016 en el Periédico Oficial del Gohierno del Estado.
Ultima reforma el 18 de noviembre de 2020.

Ley Estatal de Planeacion.
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 9 de enero de 2016.
Ultima reforma del 23 de septiembre de 2020.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracién de Bienes

Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.
Publicada el 12 de noviembre de 2016 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.
Ultima reforma el 16 de enero de 2018.

Ley de Proteccién Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30/06/1992
Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno el 1/06/1998
Ley de Consejo Médico Legal
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno el 23/01/1971

Ley del Instituto de Seguridad Y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado &

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno el 31-03-2007
Ultima reforma, D.O.F. 12-11-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno 11-06-2002
Ultima reforma, D.O.F. 18-12-2015

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 15 de diciembre de 1951
Ultima reforma publicada el 07 de abril de 2011

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca. s
Publicada en el POGEOQ el 31 de diciembre de 2005. A

Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015. X

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca (/
Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008 \; g

X - i)
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Ley de Coordinacidn Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 29 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2016.

Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado.
Publicada en el POGEQ el 28 de enero de 2012,
Uitima reforma publicada el 28 de noviembre de 2013.

Ley Estatal de Hacienda.
Publicada en el POGEO el 15 de diciembre 2012. 4
Ultima reforma publicada el 23 de diciembre de 2016.

Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEOQ el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley Estatal de Salud del Estado de Oaxaca.

Publicada en el POGEO el 05 de marzo de 1999,

Ultima reforma publicada el 09 de octubre de 2015, \
el estado de Daxaca. &

Ley de los cuidados paliativos para los enfermos no curables o en situacién terminal
Publicada en el POGEQ el 29 de septiembre de 2015.
Ultima reforma publicada el 09 de octubre de 2015

DECRETOS sg(

Q
Decreto numero 27 emitido por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, mediante el cual se crean los Servicios ™

de Salud de Oaxaca con caracter de Organismo Publico Ejecutivo Descentralizado de la Administracion Pﬁblica‘%
Estatal.

_§ Publicada el 23 de septiembre de 1996 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Ultima reforma el 02 de diciembre de 2006. “1‘\
oriza la

Decreto nimero 234, emitido por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, mediante &| cual sé

Creacién del Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado denominado, Hes ital la Nifiez
Oaxaquena.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de junivgg&

S

Ultima reforma publicada el 30 de marzo de 2001.

<&
' S
Decreto numerc 43.- Por el cual se crea el Régimen Estatal de Proteccién Social /en Salud como @ ,/y

Desconcentrado de |a Secretaria de Salud de Oaxaca. y
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de octubfe dé 2006.

|
'
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ACUERDOS

5§ a1 Nifig s
Charanion

Acuerdo de coordinacién entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la Contraloria y
Desarrollo Administrativo y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Daxaca, para la descentralizacion
integral de los Servicios de Salud en la entidad.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de noviembre de 1996.

CODIGOS '
Cédigo Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 25 de noviembre de 1944 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.
Ultima reforma el 20 de diciembre de 2013.
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca. _
Publicada el 30 de noviembre de 1944 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.
Ultima reforma el 07 de marzo de 2012. 3
Cédigo de Procedimientos Penales del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
publicada el 09 de agosto de 1980 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.
~

Ultima reforma el 20 de diciembre de 2013.

Codigo Procesal Penal para el Estado de Oaxaca.

Publicada el 09 de agosto de 2006 en el Periadico Oficial del Gobierno del Estado.
Ultima reforma el 20 de diciembre de 2013.

PLANES

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022
Publicado el 16 de diciembre de 2015 en Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Plan Estatal de Desarrollo Sustentable 2011-1016.
Publicado el 19 de julio de 2011 en Periodico Oficial del Gobierno del Estado.

LINEAMIENTOS

Condiciones Generales de Trabajo 2016-2019 SNTSA

ek

j—
~—



MANUAL DE oa&oaca

PROCEDIMIENTOS CREAR » mwmmn CRECER

V. Inventario de procesos y procedimientos sustantivos.

Formacion de
recursos humanos
en el tema de
archivos basados
en la normatividad

vigente de archivos.

Procedimiento
recepcion
documental de la
unidad de
correspondencia (
oficialia de partes)

rocedimiento pa
la recepcion,
registro y tramite de
la correspondencia
en la unidad de
correspondencia,

Oficialia de parte\i\

| Procedimiento para

el control de la
emision de numero
de folios de oficios,
memorandums,
circulares oficiales,
de la direccién
general y
subdireccion
administrativa, en la
unidad de
correspondencia
(oficialia de partes),
de la institucion,

Procedimiento para
el control de la
emisién 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,

Procedimiento para

la salida del Despacho
despacho documental y/o
documental y/o paqueteria.
paqueteria.

Procesos técnicos
del archivo de
tramite.

Procedimiento de
recepcion, apertura,
clasificacion,
integracion,

asignacion, N

expedientar, glosar,
expurge, foliaglon,

ylo cierre de
expedientes, gn los
archivos de tfamite
de las difere

Procedimiento de
elaboracion dei
inventario general

| por expediente.

Vi

Procedlrmento de
elaboracion del
inventario genera
por expediente eft:
el archivo de tramjte
de las diferentes
areas médicas 'y
administrativas de:

| la institucion,

NG
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Proceso de
elaboracion del
inventario del

Rt do

roc
elaboracion del
inventario del
archivo de tramite
en las diferentes

semiactivos en el
area de archivo de
concentracion.

archivo de tramite. areas medicas y
administrativas de
la institucion.
Procedimiento d
transferencia

E;%Z?:?enci-a primaria de

rimariay la expedientes del
gonsemaycién de archivo ;Ie tramite
expedientes en las diferentes

areas medicas y
administrativas al
archivo de
concentraciéon de la
institucion.

Proceso de solicitud
de préstamo y
prologa de
expedientes en el
archivo de tramite,

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.

Procedimiento para
baja documental

g

| inmediata y ge

Procedimiento para |

i Wz,

baja documental de\§\

expedientes por el
concepto de
documentacign

—

diferentes areas
medicas y

administrativas de
la institucion.

| dogumentdgion

Baja documental gde
expedientes goyel
! concepto def

Depuraciény
clasificacion de

expedientes por el
concepto de A
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inmediata y de
apoyo
administrativo de
afios anteriores,
que estan
resguardados en
las diferentes
subdirecciones,
jefaturas, areas
medicas y
administrativas de
la institucion.

documentacion
inmediata y de
apoyo
administrativo de
afios anteriores,

gue estan
resguardadas en

las diferentes
subdirecciones,
jefaturas, areas
médicas y N
administrativas de

fa institucion.

Baja documental de
expedientes por el
concepto de
documentacion
inmediata y de
apoyo
administrativo de
afios anteriores,
que estan en malas
condiciones,
contaminada y
resguarda en
almacenes de la
institucion.

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
clasificacion de las
cajas que integran
expedientes de las
diferentes
subdirecciones,
jefaturas, areas
médicas y

administrativas de
la Enstituc:icfm?E

@x

J

Procedimiento para
la depuracion, de
expedientes que se
generan en la

institucion y que /
forman parte del

instrumento
archivistico cuadro
general de
clasificaciéon
archivistica, del

i expedientes da

mismo modo de los

j&iseigi?’% !

general de

clasificacion
archivistica,

%YW{\//
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que estan

resguardados en
las diferentes resguardados en

subdirecciones, los diferentes
jefaturas, areas subdirecciones,
médicas y jefaturas, areas
administrativas de meédicas y
la institucion, administrativas de

la institucion. ~
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| Simbologia

simBoLO ; NOMBRE DESCRIPCION %
Inicio o fin del diagrama de | Sefiala donde inicia o termina un procedimiento. Se
flujo escribe dentro del simbolo la palabra “Inicio o Fin”.
N
- Describe una actividad por medio de una frase breve y
Actividad ;
clara dentro del simbolo.
Representa cualquier tipo de documento que entre, se |/
Documento utilice, se envie, se reciba, se genere o salga del
procedimiento.
Indica un punto dentro del flujo las alternativas ‘
_ ; derivadas de una decision, es decir, en una situacio
Decision o alternativa : ; .
en la que existen opciones y debe elegirse entre
alguna de ellas,
O ¢ Representa la conexion o enlace de una parte del
onector & s ¢ y o
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
" R s i
Conector de pagina gpresenta una conexion o_en!acg con otra hmg
diferente, en la que contintia el diagrama de flujo.
Representa un archivo comun y corriente de ofscma,.,
Archivo definitivo donde se guarda un documento en forma
permanente. “'X
Archivo temporal Representa el almacenamiento de un documepto en
forma temporal, 4\

aciaracion o instruccion dentro del procedighiento.

! / ™~
Flujo-o lifies de uriléh Conecta | : odsenaldndo el orden en
deben pealizar 2 distit operac:iones
Pl \ X,
LY [
J— / { Al

Nota D(n Describe dentro del simbolo de manera breye alguna

=Nl
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Vi. Procedimientos. \

Nombre del proceso. Procedimiento recepcion documental de la unidad de correspondencia ( Oficialia de
partes).

\

1. Nombre del procedimiento: Procedimiento para la recepcion, registro y tramite de la correspondencia en
la unidad de correspondencia (Oficialia de paries).

Insumo: Cubre bocas, gel anti-bacterial, guantes, lapicero, texto, sellos, libreta florete.

Producto/ e Recepcion documental e identificacion y entrega de la correspondencia a las
roducto/Servicio: diferentes subdirecciones, jefaturas, areas médicas, administrativas de la institucion.

Responsable de la unidad de correspondencia (Oficialia de

Area responsable del procedimiento: partes).

] Tiempo de ejecucion: 8 horas.

2.0bjetivo:

Que el responsable de correspondencia (Oficialia de partes), realice el procedimiento para la entrega de |

seguimiento para su tramite con la finalidad de llevar un mejor control administrativo y posteriormente Integrar,
ordenar y clasificar los documentos con los expedientes que le corresponden a cada subdireccion, jefaturas, areas
médicas y administrativas de la institucion.

4.Marco juridico:

« Ley general de archivos.

Publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio del 2018.

« Ley de archivos para el estado de Oaxaca.

Publicada en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008,
e Reglamento de los archivos del poder ejecutivo del gstado de Oaxaca.

Publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 22 de abril del 2009,

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

Publicado en el periodico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 25 de julio del 20185.

« Reglamento interno del Hospital de la nifez oaxaquefa.

Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 48, CQ. 50, 81

documentacion a las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas, administrativas de la institucion. .
3. Alcance:
Recibir e identificar que |a correspondencia le corresponda al area medica y administrativa, asi mismo dart
S
NS

//
eV
1A

\
A

Publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 18 de marzo del 2015.
« Grupo interdisciplinario "Gl de |a institucion. }/ %
Con fundamento en la ley general de archivos, articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56
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« Sistema institucional de archivos “SIA” de la institucion.
Con fundamento en la ley general de archivos, articulos 20,21y 22.

Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 19, 20y 21.

5.Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

« Area coordinadora de archivos.
» Responsable de la unidad de correspondencia (Oficialia de partes).
e Responsables de archivo de tramite y apoyo administrativo de las diferentes subdirecciones, jefaturas,

areas médicas, administrativas de la institucion.

6.Politicas de operacion:

e Losresponsables de archivo de tramite deben cumplir con el proceso de la recepcion de los documentos.
Los responsables de archivo de tramite de la institucion deben seguir con el requerimiento del tramite
del documento.

« Los responsables de archivo de tramite de la institucion deben cumplir con la ordenacion y clasificacion
de los documentos de acuerdo a la codificacion de los expedientes que integran en su area.

E

7.Formatos:

e Libro de control de cdrrespondencia. (Cedula de control y registro de documentos).
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8. Descripcion del procedimiento: Recepcion documental.
. fo gk 5 Documento en
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min) ;
Responsable de 1 Al recibir el documento (Correspondencia), de | Correspondencia | 15 minuigs B
correspondencia (Oficialia | manera oficial, el responsable de la unidad de | y acuse.
de partes). correspondencia, verificara que los documentos
estén dirigidos a la institucion o a sus
funcionarios. \J]
Responsable de 2 Revisa que el documento de la | Correspondencia 15 minutos
correspondencia (Oficialia | correspondencia contenga: y acuse,
de partes). a). Fecha (dia, mes y afio actual).
b). Que el documento este completo legible sin . \
tachaduras o enmendaduras. Y
¢).Contenga nombre del remitente.
d). Puesto del remitente.
e). Cargo y dependencia del remitente.
f). Firma del remitente. '
g). Asunto.
h).Descripcion del asunto.
i). Nombre del destinatario.
j). Puesto del destinatario, cargo y dependencia
del destinatario. |
iLa correspondencia cumple con los requisitos
de entrada? " ]
NQ. Pasa a la actividad 3.
Responsable de 3. El responsable de correspondencia indica al
correspondencia (Oficialia | mensajero cuales son los requisitos faltantes, y/o
de partes). le informa que la documentacion no e -
corresponde a la institucion y se devuelve sin y
recibir la documentacion.
S|, Pasa a la actividad 4.
Responsable de 4. El responsable de correspondencia sella el Correspondencia | 15 minutos x
correspondencia (Oficialia | acuse de recibido con fecha y hora de recepcion | y acuse.
de partes). a todos los documentos de entrada de la
correspondencia, escribir el nombre completo y N}
firma del que recibe y en casc de contener :
anexos como: discos magneticos, paguetes, {
sobres, etc., debera de especificar en el acuse
que esta recibiendo dicho material (cantidad y
descripcion). _
Responsable de 5. El responsable de correspondencia registra los | Libro de control 5 minutos
correspondencia (Oficialia | datos de la documentacion en el libro respectivo | de o --—z{;a\
de partes). de control de correspondencia gue corresponde | correspondencia,

.

a la cedula de control y registro de documentos,
y que debe contener los siguientes elementos de
descripcion:

a) Numero identificador (Folio consecutive d
ingreso, renovable anuaimente).
b).El asunto (Breve descripcion del cefitenido d
| documento).

| c).-Fecha y hora de recepcion
d).Generador y receptor del docum
y cargo).

H= N ~D

(Cedula de
control y registro

de documentos). ‘
7
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Documento en

iefypo

Ejecutante | Descripcion de la actividad st mind
Responsable de 6. El responsable de correspondencia lee y Documentos de
correspondencia (Oficialia | analiza los documentos recibidos y aplica los | correspondencia
de partes). criterios de prioridad que se deben tomar en | de entrada.

consideracién y que se detallan a continuacion:
a).-Remitente.

b).-Desarrolio.

C.-Plazos o vencimiento legales y fiscales.
d).-Anotacién es de confidencialidad y urgencias.
e).la documentacion juridica y fiscal por su
naturaleza, debe canalizarse de forma inmediata.
d).Identifica el tipo de documento de acuerdo a
su caracter de oficial, urgente y confidencial.
fl.La documentacién que ingrese en sobre
cerrado con caracter de confidencial, que
contenga valores monetarios se registrara y se
turnara al area respectiva sin ser abierta.
g).Toda la documentacion que ingrese en sobre
cerrado con caracter de oficial, se abrira para su

30 minuto\é

verificacion y registro, turnéndola al area

respectiva para su gestion.
Responsable de 7. El responsable de la unidad de oficialia de Documentos de 30 minutos
correspondencia (Oficialia | partes, entrega |a correspondencia al titular de la correspondencia
de partes). institucién. de entrada.
Titular de la institucion. 8 El titular de la institucion recibe y analiza la | Documentos de 30 minutos

correspondencia emite indicaciones para tramite | correspondencia

y/o archivo. de entrada
Responsable de 9. El responsable de |a unidad de oficialia de Correspondencia | 156 minutos J
correspondencia (Oficialia | partes recive la correspondencia e indicaciones. de entrada ‘
de partes). ;Requiere algun tramite?

Sl. Pasa a la actividad 10.
Responsable de 10 Turna el documento al area segun el asunto a | Acuse de 15 minutos i\
correspondencia (Oficialia | tratar, el area al recibir el documento de parte de | correspondencia. ol
de partes). la unidad de correspondencia, tiene que realizar

el proceso de la actividad numero 3. / ~
Responsable de 11. El responsable de la unidad de | Acusede 15 mifutos
correspondencia (Oficialia correspondencia entrega  al responsable de correspondencia.
de partes). archivo de tramite y recibe acuse.
Responsable de 12. registra en el libro respectivo y archiva. Libro de ) inutos
correspondencia (Oficialia correspondencia
de partes). de entrada. —

Fin de procedimiento.

B
+

X
«
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9, Diagrama de flujo: Recepcion documental.

Area operativa que realiza la actividad (Responsable
de la unidad de correspondencia /Oficialia de partes).

INICIO 3
3. | responsable de correspondencia indica al

Dependencia.

mensajero cudles son los requisitos faltantes, S
1,-Verificar que los documentos estén dirigidos a la y/o le informa gue la documentacion no le
institucion o a sus funcionarios. corresponde a la institucion y se devuelve sin
l recibir la documentacion.

4 l S
2.-Revisar gque la documentacion contenga: a)
fecha (Dia, mes y afio actual), b) la documentacion O
debe estar legible sin tachaduras o enmendaduras,
¢)Jcontenga nombre del remitente, djpuesto del .
remitente, e)cargo y dependencia del remitente,
fifirma del remitente, glasunto, hjdescripcion del
asunto, ijnombre del destinatario, jlcargo ¥
dependencia del destinatario.

l

dLa
correspondencia
cumple con los
requisitos de
entrada?

4.-Se recibe la correspondencia y sella el acuse de
recibido con fecha y hora de recepcion a todos los
documentos, asi mismo debe anotar nombre
completo y firma del que recibe y en caso de
contener anexos como: discos magnéticos, USB,
paquetes, sobres, etc., debe especificar en el
acuse que estd recibiendo diche matenial
{cantidad y descripcian),

Lo 4 | (L

R
/6 > ’A\/ y/(/ >é
+
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9, Diagrama de flujo: Recepcion documental.

(L]

Area operativa que realiza la actividad (Responsable de la

Area operativa que realiza |[a
(Responsable del Archivo de tramite).

tividad

G

unidad de correspondencia /Oficialia de partes).

>
‘

5.-Registrar los datos de la documentacién en el
libro de control de correspondencia (Cedula de
control y registros de documentos, debiendo
contener: a) numero identificador  (folio
consecutivo de ingreso, renovable anualmente), b)
el asunto (breve descripcion del contenido del
documenta), c) fecha y hora de recepcion y d)
generador y receptor del documento (nombre Y
cargo). !

. yregistro de
| doeumentos

Cadula de contral |
|

B.-Aplicar los criterios de prioridad que se deben
tomar en consideracién y que se detallan a
continuacion: a) remitente, b) desarrollo, c) plazos
o vencimientos ilegales vy fiscales, d)
confidencialidad y urgencias, e) la documentacion
juridica y fiscal por su naturaleza, debe canalizarse
de forma inmediata, f) la documentacion gue
ingrese en sobre cerrado con caracter confidencial
gue contenga valores monetarios se registrara y se
turnara al area respectiva sin ser abierta, g) toda la

caracter oficial , se abrird para su verificacion y
registro, turnandola al érea respectiva para su
gestion.

v

documentacion que ingrese en sobre cerrado con |

Documentos de
correspondencia
e entrada

7.-El responsahle de ia correspondencia (oficialia
de partes de la institucidn) entrega la |
correspondencia al titular de la institucion,

v L

Documentos de

| correspendencia

de entrada.

8.-El titular de la institucién recibe y analiza la
documentacion de la correspondencia emite
indicaciones para tramite y/o archivo.

!

1@@&

Xy \(ifs!/
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9. Diagrama de flujo. Recepcion documental.

Area operativa que realiza la actividad (Responsable
de la unidad de correspondenc;a /Oficialia de partes).

Area operativa que realiza la actividad (Responsable del
Archivo de tramite). \

.o |
9.- El responsable de la unidad de oficialia de partes

recibe |la carrespondencia e indicaciones del titular
da la institurién

!

ila
correspondencia

11.-El responsable de la unidad de

requiere algin
tramite?

s

10.- Turnar el documento al area segun el
asunto a tratar, el area al recibir la
documentacion de parte de la unidad de
correspondencia tiene que realizar el proceso
de la actividad nimero 3

NO correspondencia entrega al
i P | responsable de archivo de tramite y
recibe acuse. oreco |
ACUSE.

12.- El responsable de la unidad de
carrespondencia registra en el libro respectivoy |«
archiva. g

| Cedula de control |

|y registro de

l docnimentng
n ; > FIN DE
PROCESO

y4

R A

s

Va4
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Nombre del proceso. Procedimiento para el control de la emision de numero de folios de foficios, )
memorandums, circulares oficiales, de la direccion general y subdireccion administrativa, en'$@ unidad
de correspondencia( Oficialia de partes), de |a institucion.

1. Nombre del procedimiento: Procedimiento para el control de la emision de numero de folios de oficiog,
memorandums, circulares oficiales de la direccion general y subdireccion administrativa, en la unidad d
correspondencia ( Oficialia de partes), de la institucion.

Insumo: Cubre bocas, gel anti-bacterial, guantes, libro florete tamafio italiana, lapicero, texto, sellos.
Resguardo del libro de control de folios de la emisién oficios, memorandums,
Producto/servicio: circulares oficiales de la direccién general y subdireccion administrativa de la
institucion.
Bred responsable del procedimiento: E:zz:;nsable de la unidad de correspondencia (Oficialia de
Tiempo de
ejecucion: Khors. Sy

2.0bjetivo:

Que el responsable de correspondencia (Oficialia de partes), aplique el procedimiento y lleve el registro y control |
del numero de folios de los oficios, memorandums, circulares oficiales que suscribe la direccion general y
subdireccion administrativa, asi como integrar y resquardar el libro de control de folios de la institucion.

3. Alcance:

Llevar rigurosamente el registro, control y el resguardo de los numeros de folios oficiales de los oficios,
memorandums, circulares que firme, rubrigue la direccion general y/o subdireccion administrativa, de la
institucion.

4.Marco juridico:

1 » Reglamento interno del Hospital de la nifiez oaxaquefia.

» Ley general de archivos.

Publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio del 2018.

e Ley de archivos para el estado de Oaxaca.

Publicada en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008.

« Reglamento de los archivos del poder ejecutivo del estado de Oaxaca. U

« Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la administraci Ublica
estatal de Oaxaca.

Publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 25 de julio del 2015,

Publicado en el periédico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 22 de abril del 2009 =

Publicado en el periédico oficial del gobierno del estado de Oéxaca el 18] 1
X 7
."/

s Grupo interdisciplinaric “Gl" de la institucion. ;r

\Con fundamento en la ley general de a?/mrticutos 50,
= D e
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Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 48, 49, 50, 51, 52, 53y 54
« Sistema institucional de archivos "SIA” de la institucion.
Con fundamento en la ley general de archivos, articulos 20, 21y 22.

« Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 19,20y 21.

5.Personas, areas administrativas o entes que ejecutan: N

» Area coordinadora de archivos.
« Responsable de la unidad de correspondencia (Oficialia de partes).
» Responsable de archivo de tramite.

6.Politicas de operacion:

La responsable de la unidad correspondencia (oficialia de partes), de la institucion debe llevar el control
de los numeros de los folios oficiales para la emision de oficios, memorandums, circulares, de la direccion
general y subdireccion administrativa de la institucion en un libro florete tamafio italiana.

7.Formatos:
e Libro de control de los numeros de los folios oficiales para la emision de oficios, mernoréndums,k
circulares de la direccion general y subdireccion administrativa de |a institucion.
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8. Descripcion del procedimiento: Control
oficios, memorandums, circulares correspo
administrativa de la institucion.

de los numeros de los folios para la
ndientes a la direccion general y/o s

g;%isién de
ireccion

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en

tramite

Tiemp
(h/min

Responsable de la unidad
de correspondencia
(Oficialia de partes).

1. La responsable de la unidad de
correspondencia (oficialia de partes), lleva a
cargo el libro de control de los numeros de los
folios para la emision de oficios, memorandums,
circulares, de la direccion general y/o
subdireccion administrativa de la institucion, en la
libreta florete tamafio italiana.

Libro del control
de los numeros
de los folios para
la emision de
oficios,
memorandums,
circulares de la
direccion general
y/o subdireccion
administrativa de
la institucion.

15 minutos

Responsable de la unidad
de correspondencia
(Oficialia de partes).

2. La responsable de Ila unidad de
correspondencia (oficialia de partes), es la
instancia autorizada para  controlar la

correspondencia suscrita por la direccion general
y/o subdireccion administrativa de la institucion,
la cual contendra la siguiente informacion:

a) Numero de folio consecutivo.

b) Fecha de emision (dia/mes/afio).

¢) Area administrativa y nombre de quien solicita
el numero de folio.

¢) Nombre, cargo y dependencia de la persona a
quien se dirige el documento (destinatario).

d) El asunto breve descripcion del contenido del
documento).

Libro del control
de los numeros
de los folics para
la emision de
oficios,
memorandums,
circulares de la
direccion general
y/o subdireccion
administrativa de
la institucion.

15 minutos

Responsable de la unidad
de correspondencia
(Oficialia de partes).

3. La asignacion del nimero de folio y fecha
debera ser de forma consecutiva.

Libro del control
de los numeros
de los folios para
la emision de
oficios,
memorandums,
circulares de la
direccion general
y/o subdireccion
administrativa de
Ja_institlcion.

15 minutos

Responsable de la unidad
de correspondencia
(Oficialia de partes).

N
\
y

4. El numero de folio se reiniciara de manera
anual.

7

ibrosdel control
dgAdos nimeros
los folios para
emision de

“oficios,

memorandums,
circulares de la
direccion general
y/o subdireccion
administrativa de
la institucién,

Q

Py 74N

1
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Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

inj

igmpo |

de correspondencia
(Oficialia de partes)

Responsable de la unidad

5. La notificacion de la documentacion suscrita
por la direccion general y/o subdireccion
administrativa debera realizarse preferentemente
en el mismo dia de su elaboracién.

Libro del control
de los numeros
de los folios para
la emision de
oficios,
memorandums,
circulares de la
direccién general
y/o subdireccion
administrativa de
la institucion,

fﬁ minuto

de tramite.

Responsable de archivo

6. El responsable del archivo de tramite solicita a
la responsable de la unidad de correspondencia
(oficialia de partes) la asignacion de numero de
folio para la emisién de oficios, memorandums,
circulares que se requieran en su momento.

Libro del control
de los numeros
de los folios para
la emision de
oficios,
memorandums,
circulares de la
direccion general
y/o subdireccion
administrativa de
la institucion,

15 minutos

Responsable de la unidad
de correspondencia
(Oficialia de partes).

7. La responsable de la unidad de
correspondencia (oficialia de partes) proporciona
y asigna el numero de folio del consecutivo de los
oficios, memorandums, circulares que se
requiera en su momento.

Libro del control
de los numerocs
de los folios para
la emision de
oficios,
memorandums,
circulares de la
direccion general
y/0 subdireccion
administrativa de

15 minutos

-

debera manejarse con la debida oportunidad,
eficacia y discrecionalidad por parte de las areas
administrativas de ia institucion.

tramite.

N/

A
la institucion. Sl
- B . . ‘q-\
Responsable de archivo 8. El acuse original, de la copia con sello de | Correspondencia | 15 minutos. \
de tramite. recibido de los oficios, memorandums, circulares, | del archivo de
se integrara al archivo de tramite en las areas | tramite.
administrativas, que tienen a su cargo el tema
correspondiente.
Responsable de archivo 9 Toda documentacion que firme, rubrigue la Correspondencia inutos.
de tramite. direccion general y/o subdireccion administrativa, | del archivo de =

de tramite.

Responsable de archivo

X

10. La documentacion que se salicite para firma
de la direccién general y/o subdireccion
administrativa debera presentarse por las areas
administrativas para su revision pfeyia y acuerdo
con el mismo. /

%

/

Corr ndencia’
del gfchivo de
tramit

uf’%/%/\
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nombre de la institucion (HNO) seguidas de las
siglas ya sea de la direccion general (DG), y/o
de la subdireccién administrativa (SA) que
elabora el documento, el numero de folio
asignado y los cuatro digitos del afio; separados
por una diagonal (/). Ejemplo del documento
correspondiente para la direccion general:
HNO/DG./OFICION000--/2022.
HNO/DG./CIRCULARI/000--/2022.
HNO/DG./MEMORANDUM/000--/2022.

Ejemplo del documento correspondiente para la
subdireccion administrativa:
HNO/DG./SA.JOFICIO/000--/2022.
HNO/DG./SA./CIRCULAR/000--/2022.
HNO/DG./SA./MEMORANDUM/000--/2022.

&
» . - Documentoen | Tiemp
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min)

Responsable de archivo 11. Una vez que sea recabada la firma de la | Correspondencia 15 minutos\
de tramite. direccion general y/o subdireccion administrativa | del archivo de

en los documentos, estos seran devueltos al area | tramite.

administrativa solicitante para su notificacion

correspondiente.
Responsable de archivo 12. El numero de los oficios, memorandums, Correspondencia | 15 minutos.
de tramite. circulares que firme, rubrique la direccién general | del archivo de

y/o subdireccion administrativa se conformara de | tramite.

la siguiente manera: las primeras siglas del ™

Fin de procedimiento.

=
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9. Diagrama de flujo recepcion documental. Control de los numeros de los folios’para la emision de oficio
memorandums, circulares correspondientes a la direccion general y/o subdireccion ad ministrativa de la institucion.

Area operativa que realiza la actividad (Responsable
de la unidad de correspondencia /Oficialia de partes).

Area operativa que realiza la actividad
(Responsable de Archivo de tramite).

g

v

1.-Resguarda el libro de control de los nimeros de
jos folios para la emision de oficios, memorandums,
circulares de la direccion general y/o subdireccion
administrativa de la institucion.

v

2.-La responsable de la unidad de correspondencia
(oficialia de partes), es la instancia autorizada para
controlar la carrespondencia suscrita por la
direccion general y/o subdireccion administrativa
de la institucion, la cual contendra la siguiente
informacian:
a) Numero de folic consecutivo.
b} Fecha de emisidn (dia/mes/afio).
¢) Area administrativa y nombre de quien solicita el
numero de folio.
¢} Nombre, cargo y dependencia de la persona a
quien se dirige el documento (destinatario).
d) El asunto breve descripcion del contenido del
dacumenta),

v

3.-La asignacién del numero de folio y fecha
debera ser de forma consecutiva.

v

4.-El nimero de folio se reiniciard de manera
anual.

7.-La  responsable de la  unidad de
correspondencia (oficialia de partes) proporciona
y asigna el nimero de folio del consecutivo de los
oficios, memorandums y circulares que se

v

5.-La notificacion de la documentacion suscrita
por la direccion general y/o subdireccion
administrativa deberd realizarse
preferentemente en el mismo dia de su

elaboracion.

requieran en su momento. &

v

8.-Fl acuse original, de la copia con sello de
| reciblde de los oficios, memorandums vy
circulares se integrard al archivo de trémite enlas
areas administrativas, gue tienen a su cargo ¢l
tema correspondiente.

7 L oRICO |
Acust. |

6.-El responsable del archivo de tramite solicita

a la responsable de la  unidad de
correspondencia  (oficialia de  partes)
asignacion de nimero de folio para la emision de 7

oficios, memorandums, circu<e5 que 5
requieran en su momento. /

)

i

/
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9. Diagrama de flujo recepcion documental. Control de los numeros de s folios para la emision d
memorandums, circulares correspondientes a la direccion general y/o subdireccion administrativa de la ins
Area operativa que realiza la actividad (Responsable Area operativa que realiza la actividad (Responsa
de la unidad de correspondencia [Oficialia de partes). | Archivo de tramite).

9.-Toda documentacion que firme, rubrique la \
direccion general y/o subdireccion administrativa,

N deberd manejarse con la debida oportunidad, ~<
eficacia y discrecionalidad por parte de las areas
»| administrativas de la institucion. q

'

10.-La documentacion que se solicite para firma
de la direccion general yfo subdireccion
administrativa debera presentarse por las areas
administrativas para suJ revisién previa y acuerdo
con el mismo,

11-Una vez gue sea recabada la firma de la
direccion general y/o subdireccién administrativa
en los documentos, estos seran devueltos al area
administrativa solicitante para su notificacion
correspondiente.

12. E| numero de los oficios, memarandums,

circulares que firme, rubrique la direccion general 1

y/o subdireccion administrativa se conformara de

la siguiente manera: las primeras siglas del J

nambre de la institucién (HNO) seguidas de las ‘

siglas va sea ce la direccion general {DG), y/o de -

la subdireccion administrativa (SA) que elabora el >3
documento, el numero de folio asignado y los

cuatro digitos del afio; separados por una T'w\
diagonal (/). Ejemplo  del documento
carrespondiente para la direccion general:
HNO/DG./OFICIO/000--/2022.
HNOIDG./CIRCULARIOOD«-/ZDZZ.
HNO/DG./MEMORANDUM/000--/2022.
Ejemplo del documento correspondiente parg la
subdireccién administrativa:
HNO/DG./SAJOFICIOIODO-—!ZOZZ. i

j’ | HNO/DG./SA./CIRCULAR/000--/2022.

HNO/DG./SA./MEMORANDUM/000-/2022. l
[
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Nombre del proceso: Procedimiento para la salida del despacho documental y/o pgqueteria.
1. Nombre del procedimiento: Despacho documental y/o paqueteria.

Insumo: Cubre bocas, gel anti-bacterial, guantes, lapicero, texto, sellos, libro florete.

Despacho documental y/o paqueteria de las diferentes subdirecciones, jefaturas)
areas medicas, administrativas de |a institucion.
Responsable de la unidad de correspondencia (Oficialia de

partes).

Producto/servicio:

Area responsable del procedimiento:

{ Tiempo de ejecucion: 8 horas.

2.0bjetivo:
Que el responsable de correspondencia (Oficialia de partes), aplique el procedimiento para el correcto despacho
de los documentos y/o paqueteria constituye una actividad de alta significacion para el desarrolio ordenado y
para la culminacién satisfactoria de la gestion documental. B
3. Alcance:
Garantizar el adecuado manejo de la documentacion en el despacho de los documentos y/o paqueteria, asi
mismo darle seguimiento para su tramite con la finalidad de llevar un mejor control administrativo.
4.Marco juridico:

» Ley general de archivos.

Publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio del 2018.

Q@
« Ley de archivos para el estado de Oaxaca. '
Publicada en el periédico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008.
« Reglamento de los archivos del poder ejecutivo del gstado de Oaxaca.
Publicado en el periodico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 22 de abril del 2008. &
%
&\-

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

N

Publicado en el periodico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 25 de julio del 2015.
« Reglamento interno del Hospital de la nifiez ocaxaquefa,
Publicado en el peribdico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 18 de marzo del 2015.

. « Grupo interdisciplinario “Gl" de la institucion. ¥
f Con fundamento en la ley general de archivos, articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56

Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 48,49, 50, 153y 54

« Sistemna institucional de archivos "SIA" de la institucion. ~ y
Con\fundamento en la ley general de arch:v%rticulos 20 21yR2 /\ ' }
E 2 Fa L
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e Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 19, 20 y 21.

5.Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

« Area coordinadora de archivos.

» Responsable de la unidad de correspondencia (Oficialia de partes).

« Responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas,
administrativas de |a institucion.

6.Politicas de operacion: (
« Elresponsable de la unidad de correspondencia (Oficialia de partes) de |a institucion debe seguir con el

requerimiento del tramite del documento. ~
s Los responsables de archive de tramite deben cumplir con el proceso del despacho de los documentos +
ylo paqueteria.

7.Formatos:
«  Libro de control de despacho de correspondencia, (Cedula de registro de salida de documentos). ‘1 ﬁ
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8. Descripcion del procedimiento: Despacho de documentos. Fd
3 " B Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad trhmite (himiky)
Responsable de 1-La unidad de correspondencia es la 2 horas \
correspondencia (Oficialia responsable del despacho de la documentacion | Documentos para
de partes). y/o paqueteria asi mismo para la recepcion debe | su envio.

d) - Indicar el numero de hojas que integran los
anexos.

g).- En caso de envio de paqueteria especificar
el contenido y elaborar la guia de envio de
paqueteria, asi mismo debiendo de entregar [a
Responsable de archivo guia con anticipacion para &l envio de la

decumento.
\J

ser de 8.00 a 10:00 horas de lunes a viernes.
2.-El responsable de archivo de tramite, debera | Formato de 8 horas
elaborar el formato de despacho de documentos | despacho de
que debe contener. documentos, y/o
a).-Oficio de acuse para |a entrega de la | guiade
informacion. pagueteria. &
b).-mencionar tipo de documento que se envia al N
lugar definido: oficio, circular, memorandum,
anexos y/o paqueteria. |
c).- Indicar el numerc de hojas que integran el
E&\

k).- Direccion donde se encuentra ubicado el

de tramite. pagueteria.

f).- Nombre y cargo del funcionario destinatario

del documento y entidad.

g).- Nombre y cargo del remitente del documento.

h).- Anotar un breve extracto del contenido y el

destinatario (Calle, numero, colonia, teléfono y \
demas informacion que ayude a completar la

asunto de que trata el documento.
entrega). {

i).- Fecha de entrega.

j).- Nombre y firma del responsable de la entrega

I).-Tipo de servicio que se solicita. ~
m).- Indicar todas las observaciones para la

de la documentacion.
entrega de la informacion.

Formato de

3 -Realiza |a integracion de los documentos para 328331“; oy /
Responsable de archivo | su envié al destinatario, haciendo entrega de Ia SUIBINGA, ¥IE

7| de trémite. documentacion a la responsable de la unidad de guia de 8 horas %

correspondencia de la institucion. pagueteria,
docume(yos para ‘

~ P

sthepviol
Responsable de 4- Revisa que el documento de la+F o de 15 minutos
correspondencia (Oficialia correspondencia cumpla con lo requerido pa el | des de
de partes). despacno de la informacion. do edlos, ylo v
guia de

it s\ \ paqueteria,
| (Para el despacho de los docuprentos cumple”
| con los requisitos de galida? /

Wy / % 4 @{“ Cr
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Ejecutante | Descripcién de la actividad trkmita
NO. Pasa a |a actividad 5.
Responsable de 5. El responsable de correspondencia indica al | Formato de 15 minutos
correspondencia (Oficialia | responsable de archivo de tramite cuales son los | despacho de
de partes}. requisitos faltantes y se devuelve sin recibir la | documentos, y/o
documentacion. gula de
paqueteria.
S|. Pasa a la actividad 6.
Responsable de 6. El responsable de correspondencia recibe la | Documentos, 15 MiNUtoS~
correspondencia (Oficialia | informacion  para  su despacho de los | formato de
de partes). documentos. despacho de
documentos, y/o
guia de
v paqueteria,

Responsable de
correspondencia (Oficialia
de partes).

7. El responsable de correspondencia registra los
datos de |a documentacion en el libro respectivo
de contro! de despacho de documentos, y que
debe contener los siguientes elementos de
descripcion:

a).Numero de folio consecutivo.

b).-Mencionar tipo de documento que se envia al
lugar definido: oficio, circular, memorandum,
anexos y/o paqueteria.

(¢).- Indicar el numero de hojas que integran el
documento.

(d).- Indicar el nimero de hojas que integran los
anexos.

(e).- En caso de envid de paqueteria especificar
el contenido de la guia la pagueteria.

(f).- Nombre y cargo del funcionario destinatario
del documento.

(g).- Nombre y cargo del
documento.

(h).- Anotar un breve extracto del contenido y el
asunto de gue trata el documento.

(i).- Fecha de entrega de los documentos.

(j).- Nombre y firma del responsable de la entrega
de la documentacion.

(k).- Direccién donde se encuentra ubicado el
destinatario (Calle, numero, colonia, teléfono y
demas informacion que ayude a completar la

remitente  del |

entrega). . =
(I).- Indicar todas las observagiones para la
entrega de la inforrmacion.

Libro de control
de registro de
despacho de
documentos
(Cedula de
registro de salida
de documentos).

30 minutos

e
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Documento en

requerida, asi mismo haciendo anotaciones en el
libro de despacho de documentos.

Ejecutante Descripcién de la actividad tramilte
Responsable de 8. El responsable de correspondencia entrega los | Acuse de
correspondencia (Oficialia | documentos y acuse al personal administrativo | documento, ylo
de partes). del departamento de mantenimiento y servicios | guia de
generales para que se le dé seguimiento a la | paqueteria. -
entrega de documentacion en la dependencia
requerida, y/o paqueteria.
Departamento de 9. El personal administrativo del departamento de | Acuse de 8 horas
mantenimiento y servicios | mantenimiento y servicios generales entrega la | documento, ylo
generales. documentacion en la dependencia y/o paqueteria guia de
y solicita sello de acuse &n el documento. paqueteria. \
Departamento de 10. El personal administrativo del departamento | Acuse de 8 horas
mantenimiento y servicios | de mantenimiento y servicios generales entrega | documento, ylo
generales. el documentc de acuse al responsable de guia de
correspondencia (oficialia de partes). pagueteria.
Responsable de 11, El responsable de correspondencia (oficialia Acuse de 8 horas
correspondencia (oficialia | de partes), entrega al responsable de archivo de | documento, ylo
de partes). tramite el acuse de documento, confirmando que guia de
fue entregado la informacion a la dependencia | paqueteria.

Fin de procedimiente.

\_~

/

i

A
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9. Diagrama de flujo Procedimiento para la salida de despacho documental y/o paqueteria.

Area operativa que realiza la actividad (Responsable
de la unidad de correspondencia /Oficialia de partes).

archivo de tramite).

Area operativa que realiza la actividad (Responsable (R

INICIO

v

1.-La unidad de correspondencia es la responsable
del despacho de la documentacion y/o paqueteria

2.-E| responsable de archivo de tramite, deberd
elabarar el formato de despacho de documentos
que debe contener:

o | a)-Oficic de acuse para la entrega de la

asl mismo para la recepcion debe ser de 8,00 a
10:00 horas de lunes a viernes.

informacion.

b).-mencionar tipo de documento gue se envia al
lugar definido: oficio, circular, memorandum,
anexos y/o paqueteria.

¢).- Indicar el numero de hojas que integran el
documento.

d).- Indicar el numero de hojas que integran los
anexos.

€).- En caso de envio de paqueteria especificar el
contenido y elaborar la guia de envio de
pagueteria, asi mismo debiendo de entregar lagula
con anticipacion para él envio de la pagueteria,
f}.- Nembre y cargo del funcionario destinatario del
documento y entidad.

g).- Nombre y cargo del remitente del documento.
h).- Anotar un breve extracto del contenido y el
asunto de que trata el documento.

i).- Fecha de entrega.

j).- Nombre y firma del responsable de la entrega
de la documentacion.

k).- Direccion donde se encuentra ubicado el
destinatario (Calle, nUmero, colonia, teléfono y
demas informacion que ayude a completar la
entrega).

I).-Tipa de servicio gue se solicita.

m).- indicar todas las observaciones para laentrega
de la informacian.

Formato de
despacho de
documentos

Formato
' B | guia

paauetgri

Il

f o

a
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Area operativa que realiza la actividad {Responsable
de la unidad de correspondencia /Oficialia de partes).

Area operativa que realiza la actividad (Responsa
Archivo de tramite).

9. Diagrama de flujo Procedimiento para la salida de despacho documental y/o paqueterii‘
A >,

4.-Revisa gue el documento de la
correspondencia cumpla con o
requerido para el despacho de la

b

!

3.-Realiza la integracion de los documentos para su
envié al destinatario, haciendo entrega de Ia
documentacién a la responsable de la unidad de

correspondencia de la institucion.
Formato de

despacho de
documentos

&

informacion.

¢Para el despacho
de los documentos

NO

5.-E] responsable de correspondencia indica al
responsable de archivo de trimite cuales son los
requisitos faltantes y se devuelve sin recibir la
documentacion. )

Formato de
despacho de
documentos

3

|

cumple con los
requisitos de
salida?

6.-El responsable de la correspondencia (oficialia
de partes) recibe la documentacién para su

@ despachao de los documentos.
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9. Diagrama de flujo Procedimiento para ia salida de despacho documental y/o paqueteria.

Area operativa que realiza la actividad (Responsable Area operativa que realiza |a actividad (Departamvto de
de la unidad de correspondencia /Oficialia de partes). mantenimiento y servicios generales).

7. El responsable de correspondencia registra los
datos de la documentacion en el libro respectivo
de control de despacho de documentos, que debe
contener los siguientes elementos de descripcion:

Libro de contral de ;
registro de despacho de
documentos (cedula de

a).Numero de folio consacutivo. l
b).-Mencionar tipo de documento gue se envia al
lugar definido: oficio, circular, memorandum, |
anexos y/o paqueteria, :
{¢).- Indicar el numero de hojas gue integran el
documento.
(d).- Indicar &l nimero de hojas que integran los
anexos.
(e).- En caso de envio de pagueteria especificar el
contenido y elaborar la gufa de envié de paqueteria.
{f).- Nombre y cargo del funcionario destinatario del
documento.
(g).- Nombre y cargo del remitente del documento.
(h).- Anotar un breve extracto del contenido y el
asunto de que trata el documento.
{i).- Fecha de entrega de los documentos,
(j}.- Nombre y firma del responsable de la entrega
de la documentacion.
(k).- Direccion donde se encuentra ubicado el
destinatario (Calle, nimero, colonia, teléfeno y
demas informacion que ayude a completar la
entrega).
{1).- Indicar todas las observaciones para la entrega
de la informacion.

v

8. El responsable de correspondencia entrega los
documentos y acuse al personal administrativo del
departamento de mantenimiento y servicios

salida de documentos) |

9, £] personal administrativo del departamento de
mantenimiento y servicios generales entrega la
documentacion en la dependencia y/o paqueteria
v solicita sello de acuse en el documento.

hd

10. El  personal  administrativo  del
departamento de mantenimiento y servicios
generales entrega el documento de acuse al
responsable de correspondencia (oficialia de
partes).

/

generales para que se le dé seguimienta z la
entrega de documentacidn en la dependencia
requerida, y/o paqueteria.
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9. Diagrama de flujo Procedimiento para la salida de despacho documental y/o paqueteria.\

rea operativa que realiza la actividad (Responsable Area operativa que realiza la actividad (Responsab de @
de 1a unidad de correspondencia /Oficialia de partes). | archivo de tramite)

[ €]
v
11, El responsable de correspondencia (oficialia de
partes), entrega al responsable de archivo de

tramite el acuse de documento, cenfirmando que

fue entregado la informacion a la dependencia

requerida, asi mismo haciendo anotaciones en el

libro de desoacho de documentos, [ 1 i
{  ACUSE DE .
| DOCUMENTO

e

FIN DE
PROCESO

| »
(=~

L &
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Nombre del proceso: Procesos tecnicos del archivo de tramite.

/
\

1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de recepcion, apertura, clasificacion, integracign,
asignacion, expedientar, glosar, expurgo, foliacién, ylo cierre de expedientes, en los archivos de tram
de las diferentes areas medicas y administrativas de la institucion.

Insumo: Cubre bocas, gel anti-bacterial, guantes, cinta canela, carpetas t/c, broches Baco y marcadares.\

Productafeenvicior | oparects e e e e atain.
Area responsable del procedimiento: | Coordinadora de archivos.

| Tiempo de ejecucion: 8 horas.
2.0bjetivo: | N

Que los responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, dreas medicas,
administrativas de la institucion integren, clasifiquen, ordenen, describan, archiven y custodien , los expedientes
gue se encuentran el archivo de tramite.

3. Alcance:
Llevar a cabo los procesos técnicos del archivo de tramite en los expedientes que se encuentran en las diferentes las
subdirecciones, jefaturas, areas médicas y administrativas de |a institucion.

4.Marco juridico:

+ Ley general de archivos.

Publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio del 2018.

« Ley de archivos para el estado de Oaxaca.

Publicada en el periddico oficial de! gobierno del estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008.

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

Publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 22 de abril del 2008.

« Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de |la administracion pub‘li\c%

Publicado en el periodico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 25 de julio del 2015,

» Reglamento internc del Hospital de la nifez oaxaqueria.

Publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 18 d&'marzo del 2015.
« Grupo interdisciplinario “Gl" de la institucion.

Con fundaménto en la ley general de archivos, articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56

estatal de Oaxaca. \i
|
i
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e Sistema institucional de archivos “SIA" de la institucion.
Con fundamento en la ley general de archivos, articulos 20, 21y 22.

« Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 19, 20y 21.

5.Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

.

e Area coordinadora de archivos.
e Responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas,

administrativas de la institucion.

6.Politicas de operacion:

e Los responsables de archivo de tramite de la institucion deben cumplir con los procesos técnicos de
archivo de tramite en su respectiva area.

7.Formatos:

e Formato anexo 9 caratula de expediente, formato anexo 10 caratula del contenedor.
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8. Descripcion del procedimiento. Procesos técnicos del archivo de tramite.

I. Recepcion y registro de documentos en el expediente de archivo de tramite.

A&

Ejecutante Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo /
(h/mi

Responsable de la
unidad de
correspondencia (oficialia
de partes) de la
institucion.

1- La responsable de la unidad de
correspondencia turna el documento al area
administrativa, segun el asunto a tratar.

Documentos

8 horas

2.-El responsable de archivo de tramite al recibir
la documentacion de parte de la unidad de

Responsable de archivo correspondencia, revisa la informacién para

de tramite.
tramite.

confirmar que le corresponde dar seguimiento al |

‘ Documentos

|

8 horas

¢ La documentacion si le corresponde al archivo
de tramite del area médica y/o administrativa?

NO. Pasa a la actividad 3.

3 -El responsable de archivo de trémite le informa
al responsable de la unidad de correspondencia
que la documentacion no se puede recibir ya que
no le corresponde al area dar seguimiento al
tramite.

Responsable de archivo
de tramite.

Sl. Pasa a la actividad 4.

4.-El responsable de archivo de tramite confirma
con el responsable de la unidad de
correspondencia:

a).-Que si puede recibir la documentacion para
darle seguimiento al tramite,

b).-Posteriormente €n el libro de correspondencia
de entrada (cedula de control y registro de
documentos), se debe anctar el nombre y firma
del responsable de archivo de tramite que recibe
los documentos, asi mismo sella el acuse de
recibido con fecha y hora de recepcion del
documento y en caso de contener angxos como!
discos magnético, paquetes, sobres etc., debera

Responsable de archivo
de tramite.

de especificar que esta recibiendo dicho material
(cantidad y descripcion).
/ \

El libro de
correspondencia
de entrada
{cedula de control
y registro de

| documentos).

/

Documentos y
anexos.

>/

WU; ’
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8. Descripcion del procedimiento. Procesos técnicos del archivo de tramite.

Il. Apertura, clasificacion, integracion, asignacion, expedientar, glosar, expurgo,
cierre de expedientes en el archivo de tramite.

Ejecutante

Descripcién de la actividad

Documento en
tramite

Responsable de archivo
de tramite.

5.- Al recibir l]a documentacién el responsable
de archivo de tramite debe considerar los
siguientes elementos:

a).- Para la clasificacion de los expedientes,
debe considerar su origen estructural, y
funcional de la documentacion.

b).-Tendra que relacionarse por un mismao
asunto, materia, actividad o tramite.

c).-La clasificacion de los expedientes se haran
por fondo, secciones, series y subseries si s
el caso, teniendo como base el instrumento

archivistico cuadro general de clasificacion |

archivistica de la institucion "CGCA”".

Expediente

"
T
\\
8 horas ‘

Responsable de archivo
de tramite.

6-Cada serie documental se debe
expedientar, tener un orden, logico, integrar
cronologicamente toda la documentacion
original de entrada y salida relacionada con &l
asunto, tema, materia, actividad o tramite,
hasta su conclusion.

Expediente

8 horas

Responsable de archivo
de tramite.

7)-La serie documental se debe ordenar
alfabeticamente, en forma ascendente, el
primer documento quedara en la parte inferior
del expediente, y el mas reciente en la parte
superior.

Expediente

8 horas

Responsabie de archivo
de tramite,

8)-En el caso de expedientes judiciales y
juridicos, la integracion debera hacerse en
forma descendente, el primer documento
quedara en la parte superior, y el mas reciente
en la parte inferior.

Expediente

8 horas

Responsable de archivo
de tramite.

9)- Solo se podran integrar copias de
documentos cuando el asunto que desahoga el
expediente asi lo requiera como soporte.

Expediente

Responsable de archivo
de tramite.

10). Los documentos se deberan glosar es
decir integrar nuevos documentos del mismo
asunto a un expediente mientras esté abierto,

Expediente

Responsable de archivo
de tramite.

11).-Cuando se integre un expediente de una
misma serie documental, se debera de colocar
en la portada del folder o carpeta la caratula de
expediente (formato anexo 8 e instructivo).

Expediepte

rmatganexo 9
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Ejecutante Descripcion de la actividad ehmite

12).- El responsable de archivo de tramite debe

considerar los principios basicos de la caratula

del expediente que se detallan a continuacion:

a).- Nombre del expediente

Expediente

Responsable de archivo
de tramite.

b).-formula  clasificadora (contiene  los
elementos: seccién, serie y/o subserie, numero
consecutivo de expediente, afio en el que se
abri el primer documento).

C.-afic de apertura.

Formato anexo 9

8 horas

Responsable de archivo
de tramite.

13).- El responsable de archivo de tramite debe
considerar los elementos que integran 1a
formula clasificadora del expediente que se
detallan a continuacion:

a)- Fondo ( Hospital de la nifiez caxagquena
“HNO" )

b).-Clave del area en donde se encuentra el
archivo.

C).-El codigo archivistico integrado por dos
partes, la seccion, serie ylo subserie
documental.

d).~El nimero de expediente, que puede ser el
namero progresivo natural, © el numero
progresivo de empieado de los trabajadores.

e).-Afio en que se abrio el primer documento.

f).-En caso de que se requiera legajo y/o tomo
se utiliza Unicamente cuando la documentacion
en un folder o carpeta excede la capacidad de
estos y se requiere emplear mas de un folder o
carpeta para el mismo asunto se anota con el
numero romanc.

%

@ Responsable de archivo
de tramite.

14)-Se evitara el uso de palabras diversos,
otros © varios y uso de abreviaturas para el
nombre de los expedientes.

Responsable de archivo
de tramite.

15) -El grosor de los expedientes no debe
exceder los 7 cm, en caso de rebasar, se
realizaran tomos.

~—

/ Responsable de archivo
de tramite.

16).-El responsable de archivo de tramite debe

cuenta con el doocumento gpncluido.

lconsiderar cierre de expegiente cuando s/e)r

o §

Expediente
8 horas
Formato anexo 9
~
N %
Expediente & horas _%‘\
Expefente 8 horas
N\ \ ' _
p 8

y
.

edienty i
e &
=

(-

)
{
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Documento en

Ejecutante Descripcion de ia actividad tramite

17)-El responsable de archivo de tramite
posteriormente  debe realizar un expurge
documental considerando lo siguiente:

a).-Se elimina de los expedientes toda clase de
objeto metalico o plastico, como: clips, grapas,
post-icjs, separadores, sujetadores, broches, ,
adhesivos, etc.)

b)-las fotocopias de documentos Y los
Responsable Qe archivo gxpedientes rr_mltiplicados para qqntroies expediente 8 horas

de tramite. internos, son instrumentos que faciltan la
operacion administrativa, sin embargo, no seran
consideradas como archivo, por lo tanto seran
eliminados.

¢)-las notas, tarjetas, sintesis informativas,
revistas, periodicos, diarios, y otros materiales
documentales similares no se consideraran
materia de archivo, con la finalidad de conservar
Unicamente aquellos documentos originales para
la sequnda etapa del ciclo vital del documento,

18).-El responsable de archivo de tramite
posteriormente debe realizar 1a foliacion
documental considerando los siguientes puntos:

a).-Enumerar de forma manual con lapiz y de Q
manera consecutiva sin omitir ni repetir nimeras |
al cierre del expediente. ' N

b)-en la cara recta escribir el numerc en la &‘

esquina superior derecha, en el mismo sentido
Responsable de archivo | del texto.
de tramite.

expediente horas

¢).-En cada uno de los expedientes se iniciara
con el nimero unoc, si el expediente esta dividido
en legajos, la numeracion sera continua. (
N
d).-Si el asunto del expediente no ha concluid _i
en la caratula se deja en blanco el espacio
correspondiente y, hasta que se haya cerrado, se
marcara el dato.
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8. Descripcion del procedimiento. Procesos téc

nicos del archivo de tramite.

IIl. Ordenacion fisica de los expedientes en el archivo de tramite.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Respansable del archivo
de tramite.

19.- El responsable de archivo de tramite debe
realizar La ordenacion fisica de los expedientes
en contenedor ya sea en ( caja, archivero, librero
o mobiliario), y se debe realizar de la siguiente
manera:

a).-Designar (caja, archivero, librero o mobiliario)
para los expedientes.

b).-Elaborar y utilizar el formato caratula de
contenedor anexc 10 y adherir la efigueta
identificadora al frente, con nimero de gaveta o
entrepafio mencionando el nombre del area y
codigo archivistico en un lugar visible del
contenedor (caja, archivero, librero o mobiliario),
en caso de que un contenedor tenga varias series
en el interior deberan identificarse con la
codificacion respectiva, mediante separador con
etiqueta.

¢).-se debe acomodar por serie documental de
manera consecutiva los expedientes en el
mohbiliario,

Expediente

TNy
8 horas

Fin del procedimiento.
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9. Diagrama de flujo. Procesos téenicos del archivo de tramite: Recepcion, registro, apertura, clas
integracién, asignacion, expedientar, glosar, expurgo, foliacion, ylo cierre de expedientes los archivos de ramite
de las diferentes areas medicas y administrativas de |a institucion.

cion,

Area operativa que realiza la actividad:
Responsable de archivo de tramite.

Area operativa que realiza la actividad: Unidad\de -
correspondencia (oficialia de partes)

2.-El responsable de archivo de tramite al
recibir la documentacion de parte de la
revisa la
gue le

unidad de correspondencia,

informacion para confirmar

v

1. Lla responsable de la unidad de 7
correspondencia turna el documento al ’
area administrativa del archivo de tramite,

segun el asunto a tratar, | Py

Libro de control de
registro de despacho de
documentos (cedula de
salida de documentosh

~

A

corresponde dar seguimiento al tramite.

'

{51 le corresponde
recibir la

3.-El responsable de archivo de tramite le
informa al responsable de la unidad de

documentacion?

sl

4.-E| responsable de archivo de tramite

v

correspondencia quée la documentacion
no se puede recibir ya que no le
corresponde al area dar seguimiento al

NO

tramite.

¥ 3

confirma con el responsable de la unidad de
correspondencia
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9. Diagrama de flujo. Procesos técnicos del archivo de tramite: Recepcion, registro, apertura, clasificion,

integracion, asignacion, expedientar, glosar, expurgo, foliacion, y/o cierre de expedientes los archivos de trgnite
de las diferentes areas medicas y administrativas de la institucion.
Area operativa que realiza la actividad: Responsable de archivo de tramite.
o
5,-Clasificacion de los expedientes en base '
al instrumento archivistico cuadre general 4

de clasificacion archivistica de la institucion.

.

6.-Cada expediente se debe expedientar
teniendo un orden logico y cronologico la
documentacion.

7.-la serie documental se debe ordenar
alfabéticamente v de manera ascendente.

v

8.-En caso de expadientes judiciates se debe
integrar de manera descendente.

!

g9-Solo se podran integrar copias de
documentos cuando el asunto que
desahoga el expediente asf lo requiera como

soporte.

10-los documentos se deberan glosar,
integrando nueves documentos del mismoe
asunto @ un expediente mientras esté
abierto.

11.-Al integrar un expediente de una misma
serie documental, se debe colocar en la
portada del folder o carpeta la caratula del
expediente utilizando el formato anexo 9.

-

)
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9. Diagrama de flujo. Procesos técnicos del archivo de tramite: Recepcion, registro, apertura, clasific
integracion, asignacion, expedientar, glosar, expurgo, foliacién, ylo cierre de expedientes los archivos de tra
de las diferentes areas medicas y administrativas de la institucién.

Area operativa que realiza la actividad: Responsable de archivo de tramite.
@
v ~
12.-E| responsable de archivo de tramite :
debe considerar los principios basicos de la = Formato
caratula del expediente y utilizar el formato . jpex09 |
anexn 9 [ |
A
13.-El responsable de archivo de tramite ﬁ:

debe considerar los elementos gue
integran la formula clasificadora del
expediente.

.

14.-Para el nombre del expediente se
evitara el uso de palabras diversos, otros 0
varios y uso de abreviaturas.

.

15.-El grosor de los expedientes ne debe
exceder los 7 ¢cm, en caso de rebasar, se
realizaran tomos o legajos.

.

16,-El clerre de expediente se va a
considerar cuando se cuenta con el
documento concluido.

.

17.-El responsable de archivo de tramite
debe realizar el expurgo documental al
expediente.

b

18.-El responsable de archivo de trdmite
debe realizar la foliacidon documental.

L

19.-El responsable de archive de tramite
debe realizar la ordenacién de los
expedientes en contenedor, utilizando el ~T
formate anexo 10. i

. | Formato

/ = v | anexo 10 | ( \
\
L /

FIN

~ = Cy\f/ % / \\@\f/
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Nombre del proceso: Procesc de elaboracion del inventario general por expediente.

el archivo de tramite de las diferentes areas médicas y administrativas de la institucion.

1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de elaboracion del inventario general por expediente

Insumo: Cubre bocas, gel anti-bacterial, guantes, formatos.

e~

Sl Registro ‘del inventario general por expediente en el archivo de tramite de las ’
Producto/servicio: diferentes subdirecciones, jefaturas, Areas médicas, administrativas de la institucion.

Area responsable del procedimiento: Responsable de archivo de tramite.

Tiempo de ejecucion:

8 horas.

2.0bjetivo:

™

administrativas realicen ! inventario general por expediente.

Que los responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas médicas,

3. Alcance:

-

jefaturas, areas medicas y administrativas de la institucion.

Llevar a cabo el proceso técnico del inventario general por expediente en el archivo de tramite de las subdirecciones,

4.Marco juridico:

¢ Ley general de archivos.

Publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio del 2018

« Ley de archivos para el estado de Qaxaca.

Publicada en el periodico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008,
« Reglamento de los archivos del poder gjecutivo del estado de Oaxaca.

Publicado en el periadico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 22 de abril del 2009.

estatal de Oaxaca.
Publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 25 de julio del 2012.
« Reglamento interno del Hospital de la nifiez caxaquefa.
Publicado en el periodico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 18 de marzo del 2015,
« Grupo interdisciplinario "Gl" de la institucion.
Con fundamento en la ley general de archivos, articulas 50, 51, 52, 53, 54, 55y 56
Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, artiqulos 4% 4%,50. 51

« Sistema institucional de archivos “SIA” de la institucion. ‘ /

‘\§
« Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la administracion publica %
S




MANUAL DE o e :
PROCEDIMIENTOS ?g‘??c? :

Con fundamento en la ley de archivos para ol estado de Oaxaca, articulos 19, 20y 21.

5.Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

e Area coordinadora de archivos.
e« Responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas médicas,

administrativas de la institucion. ( 3
N T

6.Politicas de operacion:
« Los responsables de archivo de tramite de la |
archivo de tramite en su respectiva area.

nstitucién deben cumplir con los procesos tecnicos de
=

s
N
3
..
X

7.Formatos:
«  Formato anexo 3 Inventario general por expediente.

/S

=
——
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8. Descripcion del procedimiento. Procedimiento de elaboracion del inventario general por expedien en
el archivo de tramite de las diferentes areas médicas y administrativas de la institucion.

A s Documento en | Tiemp
Ejecutante Descripcion de la actividad spiratin (hfmiin) \]
Respon_sable de archivo | 4 _gelaccionar expedientes a inventariar Expedientes 8 horas
de tramite.
Responsable de archivo 2.-Ordenar los expedientes por serie ;
de tramite. documental. Expedientes % o
i 3 Describe las series de cada expediente,
numero de caja o paquete, ubicacion topografica, Formato anexo 3 ~

Responsable de archivo valoracion documental, valor de la informacion, inventario general | 8 horas

de tramite. fechas del expediente y vigencia documental en :
ol formato anexo 3 Inventario general por por expediente.
expediente.
Expedientes.
. 4 Verifica fisicamente que las series de los
?:st,%ﬁﬁzble dearchivo | o oedientes coincidan con el inventario general | Formato anexo 3 8 horas
‘ por expediente. Inventario general
por expediente,
Expedientes. 8 horas
Responsable de archivo 5 -Firma en el espacio de elaboracion y somete ¢ 3
de tramite. ha visto bueno del titular del area. QTG ANEXO
Inventario general
i por expediente.
Expedientes. 8 horas
g 6.-Revisa y firma visto bueno en el formato anexo
Titular del area 3 Inventario general por expediente. Formato anexo 3
| Inventario general
por expediente.
Expedientes. 8 horas h\
Area coordinadora de 7 Valida la informacién del inventario general por ‘
archivos. expediente. Formato anexo 3 R
Inventario general
por expediente, S C
Fin del proceso. / \i\

«
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9. Diagrama de flujo. Procedimiento de elaboracién del inventario general por expediente en el archivo\Ne

tr:émite de las diferentes areas medicas y administ[ativas de la institucion.
Area operativa que realiza la actividad: | Area operativa que realiza la actividad: Titular del
Responsabilidad de archivo de tramite. | area y del area coordinadora de archivos.

Nt

INICIO

v
1.-Seleccionar  expedientes  para la
elaboracion del inventario.

.

2.-Ordenar de los expedientes por serie
documental.

.

3-Descripcian  del expediente en el
formato anexe 3 Inventario general por

ediente.
exped Formato anexo 3

4.Verificar fisicamente que los series de
los expedientes coincidan con el formato
del inventario general por expediente

Formato anexo 3

6.-El titular del area revisa y firma
3 visto bueno en el formato anexo 3

5.-Firmar en el espacio de elaboracion y .
somete ha visto bueno del titular del area o Formato anexo 3
en el formato anexo 3.

Farmato anexo 3

7.-El area coordinadora de archivos ‘

valida la informacién del inventario
general por expediente. | ¢oraovo anexb 3
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Nombre del proceso: Proceso de elaboracion del inventario del archivo de tramite.

las diferentes areas medicas y administrativas de la institucion.

1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de elaboracion del inventario del archivo de trami

T S

Insumo: Cubre bocas, gel anti-bacterial, guantes, formatos.

\

Producto/servicio: jefaturas, areas medicas, administrativas de la institucion.

Area responsable del procedimiento: Responsable de archivo de tramite.

[ Tiempo de ejecucion: 8 horas.

2.0bjetivo:

administrativas realicen el inventario del archivo de tramite.

Registro del inventario del archivo de tramite en las diferentes subdirecciones,

N

Que los responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas,
3. Alcance:

administrativas de a institucion.

Llevar a cabo el proceso técnico del inventario de archivo de tramite de las subdirecciones, jefaturas, areas medicas y |

4.Marco juridico:

e Ley general de archivos.

Publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio del 2018.

« Ley de archivos para el estado de Oaxaca.

Publicada en el periadico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008.
e Reglamento de los archivos del poder ejecutivo del estado de Qaxaca.

Publicado en el periadico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 22 de abril del 2009.

estatal de Oaxaca,

Publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 25 de julio del 2015.

A\ « Grupo interdisciplinario "GI” de la institucion,

. Confundamento en la ley general de archivos, articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55y 56

@ Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulog'48, 49, 50, 51,

e Sistema institucipnal de archivos "SIA” de la institucion.
/AN \ ;
cﬂos\ ar Y

e Reglamento interno del Hospital de la nifiez oaxaquena.
@ Publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 18 de marzo dél 2015.

A
« Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la administracion publica ;J %

Cowdamenm en la ley general de ar ticulos 20, 2' y22, ~ /\

JES T N
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« Con fundamento en la ley de arch

ivos para el estado de Oaxaca, articulos 19, 20 y 21.

5.Personas, areas administrativas

o entes que ejecutan:

« Area coordinadora de archivos.

administrativas de la institucion.

e Responsables de archivo de tramite de

las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas m

edica

A

6.Politicas de operacion:

« Los responsables de archivo de tramite
archivo de tramite en su respectiva area.

N
de la institucion deben cumplir con los procesos técnicos de | \#

7.Formatos:

Formato anexo 7 Inventario de archivo de tramite.

¢

3

N
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8. Descripcion del procedi
las diferentes areas medicas y administrativas de la institucion.

miento. Procedimiento de elaboracion del inventa

rio del archivo de tra

canid o Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad tramits (himily)
Responsable de archivo 1 -Ordena los expedientes por serie documental. | Expedientes

de tramite.

2 -En el formato anexo 7 Inventario de archivo de
tramite. debe describir el titulo y clave del

Formato anexo 7

| 8 horas
8 horas
.

Responsable de archivo expediente, las series de cada expediente, | . .qtarig de
de tramite. ubicacion topogréfica, valoracion documental, en | o o de tramite
su caso las observaciones pertinentes que se '
requieran.
' Expedientes.

Responsable de archivo

3.-verifica fisicamente que las series de los

a6 armite; expgdientes cpincidan con el inventario de | Formato anexo 7 8 horas
archivo de tramite. Inventario de
archivo de tramite.
Expedientes. 8 horas
Responsable de archivo 4 -Firma en el espacio de elaboracion y somete
de tramite. ha visto bueno del titular del area. Formato anexo 7
Inventario de
archivo de tramite. J
Expedientes. 8 horas
5.-Revisa y firma visto bueno como responsable
Titular del area en el formato anexo 7 Inventario archivo de | Formato anexe 7
tramite. Inventario de
archivo de tramite.
Expedientes.
Area coordinadora de 6.—Va|ida, firma l_a informacion del inventario de
archivo de tramite. y recepcionan el formato | Farmato anexo 7 8 horas

archivos.

anexo 7 Inventario de archivo de tramite.

Inventario de
archivo de tramite,

Responsable de archivo
de tramite.

I

Fin del procedimiento.
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médicas y administrativas de la institucion.

5 \ A
Area operativa que realiza la actividad: | Area operativa que realiza la actividad: Titular dé\ )
Responsabilidad de archivo de tramite. | areay del area coordinadora de archivos. \ %

9. Diagrama de flujo. Procedimiento de elaboracion del inventario de archivo de tramite de las diferent as \%

INICIO
A

1.-Ordenar los expedientes por serie N
documental.

A

2 -En el formato anexo 7 Inventario de

archivo de tramite, debe describir el
titulo vy clave del expediente, las series
de cada expediente, ubicacion
topografica, valoracién documental, en w
sy caso las observaciones pertinentes

que se requieran.

. Formato anexo 7 |
3.verificar fisicamente que los series de
los expedientes coincidan con el |

inventario de archivo de tramite,

Formato anexo 7

5 -l titular del drea revisa y firma
3 visto bueno en el formato anexc 7

4.-Firmar en el espacio de elaboracion y ol [
somete ha visto bueno del titular del drea
en el formato anexo 7.

Formato anexo 7

6.-El area coordinadora de archivos
valida la infarmacion de! inventario
de archivo de tramite.

Formato angxo 7
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Nombre del proceso: Proceso transferencia primaria y 1a conservacion de expedientes semiactivos en el area\%\
archivo de concentracion.

1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de transferencia primaria de expedientes del archivo de
tramite en las diferentes areas meédicas y administrativas al archivo de concentracion de la institucion.

Insumo: | Cubre bocas, gel anti-bacterial, guantes, formatos.
Transferencia primaria de los expedientes del archivo de tramite en las diferentes
Producto/servicio: subdirecciones, jefaturas, areas médicas, administrativas al archivo de concentracion
de la institucion.

~N

Area responsable del procedimiento: | Responsable de archivo de tramite.
| Tiempo de ejecucion: 8 horas.

2.0bjetivo:

Que los responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas,

administrativas realicen el procedimiento de la transferencia primaria de los expedientes al archivo de

concentracion de la institucion.

3. Alcance:

Llevar a cabo el proceso técnico de la transferencia primaria de los expedientes que se encuentran en los archivos de

tramite de las subdirecciones, jefaturas, areas médicas y administrativas al archivo de concentracion de la

institucion.

4.Marco juridico: ,
e Ley general de archivos.

Publicada en el diario oficial de la federacién el 15 de junio del 2018.

e Ley de archivos para el estado de Oaxaca.

Ve

Publicada en el periédico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008.

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

Publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Qaxaca el 22 de abril del 2009.

1> 2

« Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la admini
estatal de Oaxaca.

Publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 25 de julio del 201¥

@ | « Reglamentc interno del Hospital de la nifiez oaxaquena.

Publicado en el peritdico oficial del gobierno del estado de Qaxaca el 18 de ma del 2015.

Q‘ » Grupo interdisciplinario "Gl" de la institucion.

Con fundamento en la ley general de archivos, articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55y 56 /”

\ Con fundamerito enﬁley de archivos para el estado de %xacé\articum 48, 49, 5(‘1«51-

AN

LS
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« Sistema institucional de archivos “SIA” de |a institucion.
Con fundamento en la ley general de archivos, articulos g6, 21y 22,

« Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 19, 20 y 21.

5.Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

s Area coordinadora de archivos.
e Responsable de archivo de concentracion.

e Responsables de archivo de tramite de

las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas,
administrativas de la institucion.

6.Politicas de operacion:

e Los responsables de archivo de tramite de la institucion deben cump

lir con los procesos técnicos de
archivo de tramite en su respectiva area.

7.Formatos:

+» Formatos: anexo 4 Inven

tario de transferencia primaria, anexo 10 caratula del contenedor y cajas
modelo AM-30.
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8. Descripcion del procedimiento. Procedimi
tramite en las diferentes areas médicas vy administra

ento transferencia primaria de expedientes del archivo '-‘
tivas al archivo de concentracion de la institucion

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Responsable del archwo
de tramite.

1.-ldentificar la vigencia completa de los
exped:entes que ya hayan cumplido su plazo en
archivo de tramite y puedan transferirse al
archivo de concentracion tomando como base los
siguientes instrumentos archivisticos:

a).-Formato anexc 3 Inventario general por
expediente.
documental

B).-Catalogo de

“CADIDO".

disposicion

Expedientes.
Formato anexo 3

Catalogo de
disposicién
documental
“CADIDO".

Responsable del archivo
de tramite.

2 -Colocar y agrupar los expedientes por series
documental, fecha de conclusien y numero
consecutivo en las cajas modelo AM-30, en forma
horizontal, en una sola fila consecutiva, no se

' colocaran expedientes a los costados, si son
paquetes, estos deberan encontrase bien atados |

y tener como maximo 35 cm de altura,

Expedientes.

Responsable del archivo
de tramite.

3.Se elabora la etiqgueta del contenedor
utiizando el formato anexo 10 caratula del
contenedor y se adhiere la etiqueta a la caja
modelo AM-30.

Formato anexo 10 |

Cajas modelo
' AM-30.

‘Tiempo ._
(h/min) |
| 8 horas™

I I

"Responsable del archivo
de tramite.

4.-Elabora el formato anexo 4 inventario deE

transferencia primaria en soporte electronico, en
papel, original y dos copias.

Formato anexo 4 /{ 8 horas

%

\

con el formato anexo 4 Inventario de

| transferencia primaria original y dos copias, al
1 area coordinadora de archivos de la institucion.

\01 ato ane’ko 4

)
?:?&an;:me R 5.-Coteja fisicamente cada expediente con el Expaiieiies | 8h \{-\
' inventario de transferencia primaria. i oras
Formato anexo 4
Responsable del archivo ‘ 8 ras
de tramite. 6.-Elabora solicitud de transferencia primaria, | ~q . l
entrega al titular de area para autorizacion. ’ i ;/
e 1
Titular de area horas
7.- El titutar firma e instruye transferencia. Oficio. '
Responsable del archivo = & -Envia en soporte electronico y en papel oficio J%;’\
de tramite. | de solicitud de recepcion de documentos junto Oficio

8 horas

Area coordinadora de
archivos de la institucion.

' 5.-Recibe el oficio e inventario de tran
prtmarla el area coor madora de archivbs para
su revision y proc#d realizar observacipnes al
mventario de transfgriencia primaga.

Bie

cio
Fomg ;

B\d»\m / %
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8. Descripcion del procedimiento. Procedimiento transferencia primaria de expedientes del archixo de
tramite en las diferentes areas medicas y administrativas al archivo de concentracion de [a institucion.
e e s Documento en | TiempRh | ©
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min
LEl inventario de transferencia primaria es 8 horas
correcto?
NO. Pasa a la actividad 10 8 horas
irrg:w o:c:ioe“lia]niiggtﬁcioge 10.-E| 4rea coordinadora de archivos le informa
- | por oficio al responsable de archivo de tramite h
gue se tiene que corregir el inventario de 8 horas N
transferencia primaria debide a gue se tienen
observaciones.
Responsable de archivo | 11 . E| area operativa realiza las correcciones 8 horas
de tramite
Responsable de archivo 12.-Envia a revision el inventario de transferencia 8 horas
de tramite primaria.
SI. Pasa a |a actividad 13 ! p\
rea coordinadora de s o
archivos de la institucion. 13.-El area coordinadora de archivos informa por
oficic al responsable de archivo de tramite que el
formato anexo 4 Inventario de transferencia Oficio 8 horas l
primaria s correcto, y se procede a realizar la i
transferencia primaria de archivos. / {
| A
. 14 - Hace entrega de los expedientes, del formato Expedientes
gﬁ%omni:ble de archivo | . ovo 4 inventarios de transferencia primaria al 8 horas
responsable de archivo de concentracion. Fyr-rato anexo

)
A\

0N 4
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Responsable de archivo
de concentracion.

archivo de concentracion
de archivo de tramite lo

15.-El responsable de
informa al responsable
siguiente:

a).-Unicamente recibira la documentacion
debidamente integrada en expedientes de
archivo, que contenga su caratula del expediente,
cuya utilidad operativa haya concluido, conforme
al catalogo de disposicion documental aprobado
por el grupo interdisciplinario,

b).-asi mismo, que se haya clasificado, ordenado,
depurado, foliado, y realizado el expurgo a 10s
expedientes.

¢).- Posteriormente se coteja la informacion con
el inventario de transferencia primaria.

Expedientes

Formato anexo 4

8 horas

Responsable de archivo
de concentracion.

16.-Asigna y coloca un numero de transferencia
documental en el oficio y en el inventario de
transferencia primaria.

Oficio

Formato anexo 4

8 horas

Responsable de archivo

17 -Recibe en soporte electronico y sella de

de concentracion. recibido en papel el inventario de transferencia Oficio
primaria y le entrega copia del inventario al area 8 horas
coordinadora de archivos y copia al responsable | Formato anexe 4
de archivo de tramite.
Responsable de archivo ‘
de concentracion. 18- Archiva el inventario de transferencia ; ;
primaria que integran los expedientes para la Eﬁ:ﬁ é?:t:':;g%;a B horas
consulta que se requiera.
Responsable de archivo
de concentracion. 419.-Ubica la documentacion en anagueles, Expedientes/Caja | g .
registrando su ubicacion topografica. modelo AM-30 e r"'"""
\_.
Responsable de archivo §
de concentracion. 20.-Registra la transferencia documental en el Expedientes/Caj
calendario de caducidades para llevar el control rr?o 616 A:n 3 21 8 horas
de su vencimiento en el archivo de concentracion. :
Fin del procedimiento. J
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9. Diagrama de flujo. Procedimiento transferencia primaria de expedientes del archivo de tramit
diferentes areas médicas y administrativas al archivo de concentracion de la institucion.

Area operativa que realiza la actividad: Area operativa que realiza la actividad:
Responsabilidad de archivo de tramite. Coordinadora de archivos.

' INICIO ’

Y

1.-Verifica la vigencia completa de los l
expedientes Formato anexo 3
Catalogo disposicion
| documental. |

2.-colocar y agrupar los expedientes por
serie documental y en las cajas modelo
AM-30.

3.-Elaboracion de etiqueta formato anexo I

10 caratula de contenedor. | |
Formato anexo

10

4.-Elaboracién del formato anexo 4
inventarios de transferencia primaria en
soporte electrénico y en papel, original y

dos copias. g

Formato anexo 4

5.-Coteja fisicamente cada expediente
con el inventario de transferencia

rimaria. . .
. | Formato anexo 4
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9. Diagrama de flujo. Procedimiento transferencia primaria de expedientes del archivo
diferentes areas médicas y administrativas al archivo de concentracion de la institucion.

amith en las |

Area operativa que realiza la actividad:
Responsabilidad de archivo de tramite.

Area operativa que realiza la actividdd: Titular

area, Coordinadora de archivos.

.

Ca—

L >

I

transferencia primaria

8.-Entrega en soporte electrénico y en

<4

6.-Elaboracion de oficio de solicitud QE,JT
| Oficio |

———p

7.-El titular del area firma e instruye
transferencia.

papel oficio de solicitud de recepcion de |«
expedientes y formato anexo 4

Inventarios de transferencia primaria.

Oficio, soporte
| electrénicoy
formato anexo 4

v

9.-Fl drea coordinadora de archivos recibe
oficio y original y dos copias del formato |
anexo 4 inventarios de transferencia

primaria electronico y

5 l

13.-El 4rea coordinadora de archivos

<
El inventario de e
A transferencia N o
E . ¥ n
" primaria es .
NO
correcto? g

10.-El drea coordinadora de archivos
entrega por oficio e informa las
observaciones que se requieren para
poder recibir los inventarios de
transferencia primaria. [

confirma por oficio al responsable de
archivo de tramite, que son correctos los
inventarios de transferencia primaria de
archivos. I
Oficio

Oficio

A

11-EL &rea operativa realiza las
correcciones.

12.-envia a revision el inventario de
transferencia primaria.

Oficio, soporte

formato anexo 4 |

€

/7
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9. Diagrama de flujo. Procedimiento transferencia primaria de expedientes del archivo de tramite &
diferentes areas médicas y administrativas al archivo de concentracion de la institucion.

Area operativa que realiza la actividad:

Area operativa que realiza la activi

de archivo de concentracion.

dad: Responsablg\

Responsabilidad de archivo de tramite.

) s

v
14.-Entrega formato anexo 4 inventarios  |—-—
de transferencia primaria, expedientes, al
responsable de archivo de concentracion.
‘. Acuse, soporte
electrénico y

formato anexo 4
‘ s

15-El  responsable de archivo de
concentracién informa al responsable del
archive de tramite que sclo va a recibir la
documentacién qué cumpla con la

normatividad.

16.-Asigna y coloca un numera de
transferencia documental en el oficioy en [~
el inventario de transferencia primaria.

!

17.-Recibe en soporte electronico y sella
de recibido en papel el inventario de

transferencia primaria y entrega copia del
formato anexo 4 al drea coordinadora de
archivos y copia al responsable de archivo | electronicoy

'

19.-Ubica la documentacion en anaqueles,
registrando su ubicacion topografica.

v

20.-Registra la transferencia primaria
documental en el calendario de™
caducidades. [

Registro del Ne.
que se asigna }

| Acuse, soporte

de tramite. ' farmato anexo 4 (
18.-Archiva el formata anexo 4 inventario
de transferencia primaria. %

T~
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Nombre del proceso: Proceso de solicitud de prestamo y prologa de expedientes en el archivo de trami

1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de solicitud de préstamo y solicitud de prolo
expedientes en el archivo de tramite en las diferentes areas médicas y administrativas de la instituci

de

Insumo: Cubre bocas, gel anti-bacterial, guantes, formatos. ~
. Control y resguardo de los expedientes en las diferentes subdirecciones, jefaturas, (
Producto/servicio: areas médicas, administrativas de |a institucion.
Area responsable del procedimiento: Responsable de archivo de tramite.
Tiempo de ejecucion: 8horas. |
2.0bjetivo:

Que los responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas,
administrativas lleven el control de préstamo y resguardo de los expedientes.

3. Alcance:

Llevar a cabo el proceso técnico de los préstamos de |os expedientes que se encuentran en los archivos de tramite de las
subdirecciones, jefaturas, areas médicas y administrativas de la institucion.

4.Marco juridico:

« Ley general de archivos.

Publicada en el diario oficial de la federacién el 15 de junio del 2018,

e Ley de archivos para el estado de Oaxaca.

Publicada en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008.
« Reglamento de los archivos del poder ejecutivo del estado de Oaxaca.

Publicado en el periédico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 22 de abril del 2009.

estatal de Oaxaca.

Publicado en el periodico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 25 de julio del 2015.
s Reglamento interno del Hospital de la nifiez oaxaquena.

Publicado en el periodico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 18 de marzo del 20
» Grupo interdisciplinario “Gl" de la institucion.

Con fundamento en la ley general de archivos, articulos 50, 61, 52, 63, 54, 55 y

« Sistema institucional de archivos “SIA" de la institucion. Con amento en la ley ge
articulos 20, 21y 22. e

« Con fundamento en la ley de archivos para el estado §e Oaxaca, articulo 1’9. 20y 21—

« Lineamientos para la organizacién, conservacion y custodia de los archivos de la administracion publieay

Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articu s 48, 49, 50, 51, iz 53 y B

N\ AY " LRI
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5.Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

« Area coordinadora de archivos.
¢ Responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas m
administrativas de la institucion.

6.Politicas de operacion

archivo de tramite en su respectiva area

7.Formatos:

anexo 12 Solicitud de prologa de préstamo de documentacién activa en el archive de tramite o
semiactiva en el archivo de concentracion.

« Los responsables de archivo de tramite de la institucion deben cumplir con los procesos técnicos de
s Formato anexo 11 Vale de préstamo de documentacion activa de archivo de tramite y concentrac;ov( y
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8. Descripcion del procedimi
expedientes en el archivo de tramit

ento. Procedimientos de solicitud de préstamo y solicitud de prologa de
e en las diferentes areas médicas y administrativas de la institucién.

Documento en

M=

P

Ejecutante Descripcion de la actividad triinite (hinX
1.-Solicita formato anexo 11 vale de préstamo de
Solicitante documentacion activa de archivo de tramite y | Formato anexo 11| 8horas
concentracion, lo requisita y entrega.
R ble.dé archivo 2.-Proporciona al solicitante el vale de préstamo
des;péon‘sta S de expediente para la consulta del expediente | Formato anexo 11 8 horas
8 Tratie=, formato anexo 11,
3 -Informa al solicitante que quedara bajo su
responsabilidad el expediente que se le hara
entrega, quien debera de devolverio de manera
Responsable de archivo integra a mas tardar en el término de 15 dias, de | Formato anexo 11 8 hofas
de tramite. requerirlo por mas tiempo, el solicitante debera | Formato anexo 12
volver elaborar nueva solicitud de prestamo
formato anexo 12 prologa de préstamo de |
documentacion activa en el archivo de tramite.
4.- Revisa y verifica los datos de la solicitud de
Responsable de archivo | vale de prestamo de documentacion activa de
de tramite. archive de tramite y concentracion, formato Formato anexo 11 B
anexo 11.
; i W » Format 11
Responsable de archivo 5.Verifica la disponibilidad del expediente Sl H:he
de tramite. solicitado. ) Cva
Expediente
Responsable de archivo : w i J ) 8 horas
de tramite. 6.-Revisa las condiciones fisicas del expediente. | Expediente
7.-Solicita la firma del formato anexo 11 vale de 8 horas

Responsable de archivo
de tramite.

préstamo de documentacion activa y lo archiva

' en control de consulta de expedientes.

Formato anexo 11

Formato anexo 11

Solicitante 8.- Firma de recibido el expediente. Expediente
Responsable de archivo ;  : |
do tfa mite: 9.-Entrega expediente solicitado. Expediente
Responsable de archivo 10-Coloca en el lugar del expediente un | Indicadorde
de tramite. indicador de consulta y espera la devolucion. consulta
Responsable de archivo 11.-Integra el vale de préstamo de expediente en
de tramite. carpeta de control de expedientes. Fermato angih 1) / 8 horas
- 12.- Una vez consultado devuelve expediente %
Solicit p
aliianke dentro de los 15 dias posteriores al préstamo Expadients \ g horgs
’/' R A ;\\

Responsable de archivo
de tramite.

13.- Recibe y revisan conjuntamente el contgyydo
del expediente,

/
Expedié&ta\ P4

{8

8 hor

o

RN
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8. Descripcion del procedimiento. Procedimientos de solicitud de prestamo vy solicitud de proloNe
expedientes en el archivo de tramite en las diferentes areas médicas y administrativas de la institucion.

Documento en

de tramite.

para gue se proceda a fincar
responsabilidades al solicitante que entrego en
malas condiciones o pérdida del expediente.

control de consulta
de expediente.

Fin del procedimiento.

TR

Ejecutante Descripcion de la actividad tekiritte '{I:?nn:iﬂ? ¥ %
El responsable de archivo de tramite verifica .
¢ esta en buenas condiciones y completo? Expediente B horas
<
Sl. Pasa a |a actividad 14,
Responsable de archivo | 14.- Coloca el expediente en su lugar e informa .
de tramite. al titular de area. Expedients Siees
Formato anexo 11
. 15.- Descarga el formato anexo 11 vale de | vale de prestamo
Res”gﬁ?ﬁ:ﬁgamhm préstamo de expediente en control de consulta | de expediente y 8 horas
: de expediente. control de consulta
de expediente.
NO. Pasa a la actividad 16.
16 .-Informa al titular del area, para deslindar
responsabilidades y notificar al coordinador de Fg;“gf E:';Zf;g;
Responsable de archivo | archivos y al director general de la institucion de expepdi ente y 8 heras
N
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9. Diagrama de flujo. Procedimiento de solicitud de préstamo y solicitud de prologa de expedienﬁ enel |
archivo de tramite en las diferentes areas medicas y administrativas de la institucion. f%

Area operativa que realiza la actividad: . vy N B
Responsabilidad de archivo de tramite. Area operativa que realiza la actividad: SolicitarKe.

1.-Socilita formate anexo 11 vale de préstamo de
documentacién activa de archive de tramnte Y

INICIO
concentracion, lo requisita y entrega.
Formato anexo N
2.-Proporciona al solicitante el formato I - 11
anexo 11 vale de préstamo de—
documentacidon activa de archivo de

Formato anexo
11

tramite y concentracion.

.

3.-ndica al solicitante que guedara bajo
su responsabilidad el expediente gue se le
proporcione y se le otorgara 15 dias para
su consulta del expediente posterior
debera hacer entrega del expediente a la
unidad de archivo de tramite.

v i
4.-Revisa y verifica los datos de la solicitud i Formaton aﬁexo |
del formato anexo 11 ‘ 11
5.-Verifica la disponibilidad del expediente
solicitado. |
6.-Verifica las condiciones fisicas del
expediente,

*«eg\

v

7.-Solicita la firma del formato anexe 11y ------—4 BHirma ge et el exped:enlte. p— N
lo archiva en control de consulta de Acuse farmato
expedientes. 4 - anexo 11

Formato anexo

11
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9. Diagrama de flujo. Procedimiento de solicitud de prestamo y solicitud de prologa de expedieniks en el
archivo de tramite en las diferentes dreas médicas y administrativas de |a institucion. gé

Area operativa que realiza la actividad: < s . s T
Responsabilidad de archivo de trdmiie. Area operativa que realiza la actividad: Solicitan

-2
9 -Entrega expediente solicitado.

.

10.-Coloca en el lugar del expediente un
indicador de consulta y espera |a .
devolucion.

12.-Una vez consultado devuelve

11.-Integra el vale de préstamo de
expediente en carpeta de control de ._._-—...__.—’ expediente dentro de los 15 dias
posteriores al préstamo.

expedientes., '\ Formato
anexo 11

13.-Recibe y revisan conjuntamente el
contenido del expediente.

v

16.-Informa al titular del drea, para
deslindar responsabilidades y notifica al
coordinader de archivos y al director
completo el ; T

general de la institucion,
expediente?

Estd en buenas

condiciones y “ NO

v

Oficio

st $

14.-Coloca el expediente en su lugar e

@ |||i0” 1a a tttu'a de darea
|
|

1
15.-Descarga el formato anexo 11 en |

& control de consulta de expediente. | formato
i ! anexo 11 M
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Nombre del proceso: Procedimiento para baja doumental

1. Nombre del procedimiento: Procedimiento para baja documental de expedientes por el condgpto
de documentacién inmediata y de apoyo administrativo de afios anteriores, que se encuentra enNos
archivos de tramite de las diferentes areas medicas y administrativas de la institucion.

Insumo: Cubre bocas, gel anti-bacterial, guantes, cinta canela, marcadores.
. Ordenacion y clasificacion de las cajas que integran expedientes de las diferentes
Producto/servicio: subdirecciones, jefaturas, areas medicas, administrativas de la institucion.
Area responsable del procedimiento: ] Coordinadora de archivos. ™
l Tiempo de ejecucion: 8 horas.
EObjetivo:

Que los responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas,
administrativas de |a institucion identifiqueny clasifiquen los expedientes que se encuentran el archivo de tramite
con la finalidad de iniciar con el proceso de la baja documental por el concepto de documentacion inmediata y
de apoyo administrativo de afos anteriores.

3. Alcance:
Integrar, ordenar y clasificar las cajas con los expedientes que le corresponden a cada subdireccion, jefaturas, areas

médicas y administrativas de |a institucion. I _
4.Marco juridico:
« Ley general de archivos, o

Publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio del 2018.
o Ley de archivos para el estado de Qaxaca.

Publicada en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008.

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

Publicado en el periadico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 22 de abril del 2008.

« Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la administraci
estatal de Oaxaca.

Publicado en el peritdico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 25 de julio del

» Reglamento internc del Hospital de la nifez oaxaquena,
Publicado en el periddico oficial del gobierna del estado de Caxaca el 18 g&’marzo del 2015.

1 e Grupo interdisciplinario "Gl" de la mstitucion.

o

Con fundamento en la ley general de aiciivos, articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56

Con fundamentq en la ley de archivos para el estado de Oaxgca, articuios 48, 49, 50, 517
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« Sistema institucional de archivos “SIA" de la institucion.
Con fundamento en la ley general de archivos, articulos 20, 21y 22.

Con fundamento en |a ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 19, 20y 21

5.Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

¢ Area coordinadora de archivos.
¢ Responsables de archivo de tramite y apoyo administrativo de las diferentes subdirecciones, jefaturas,

areas médicas, administrativas de la institucion. \

6.Politicas de operacion:

e Se debe realizar la Sanitizacion de los almacenes que contienen cajas con expedientes en malas
condiciones.

e Los responsables de archivo de tramite de la institucién que participen en la actividad debe presentarse
con uniforme de proteccion.

¢ Los responsables de archivo de tramite de la institucion deben cumplir con la programacion del
calendario de actividades a realizar en los almacenes,

7.Formatos:
e Formato anexo 6 Inventario de baja documental, y Declaracion de inexistencia de valores
documentales.
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8. Descripcion del procedimiento. Baja documental

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiemp
{h/min)

Coordinadora de archivos
de la institucién.

1.- Elaboracion de oficio de solicitud de baja
documental dirigido a la direccion de clasificacion
de archivos del archivo general del gobierno del
estado de Oaxaca "AGEQ".

-Solicitud

-Oficio

-Acuse

8 horas

Coordinadora de archivos
de la institucion.

2 -Elaboracion de la circular dirigida 2 los
responsables de archivo de tramite de ias
diferentes  subdirecciones, jefaturas, areas
médicas y administrativas de la institucion, en el
cual se les hace mencién gue se inicia con el
proceso de |la baja documental por el concepto de
documentacién  inmediata y de apoyo
administrativo que se tiene resguardada en los
diferentes areas médicas y administrativas del
nosocomio.

Solicitud

-Circular

-Acuse

Coordinadora de archivos
de la institucion.

3.-El coordinador de archivos comienza con la
toma de fotografias en cada archivo de tramite de
las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas
médicas y administrativas de la institucion, que
contienen cajas con expedientes, asi mismo se
considera como evidencia para el proceso de la
baja documental por el concepto de
documentacién  inmediata y de  apoyo
administrativo.

-Fotografias

8 horas

Responsable de archivo
de tramite.

4. -Los responsables de archivo de tramite de las
diferentes subdirecciones, jefaturas,
meédicas y administrativas de la institucion
proceden en clasificar los expedientes por afo
con su respectiva caja, haciendo mencion gue se
debe realizar el formato No.10 de caratula de
contenedor y que debe estar pegado en la caja.

areas |

-Fotografias

-Formatos

IS

8 horas o

| Responsable de archivo
de tramite.

5.-Los responsables de archivo de tramite de las
diferentes subdirecciones, jefaturas, areas
médicas y administrativas de la institucion
proceden en la elaboracion del formato anexo
No.068 inventario de baja documental que
posteriormente deberan entregar al area de
coordinadora de archivos para su revision.

-Formatos

Coordinadora de archivos
de la institucion.

6-El coordinador de archivos de la institucion
recibe los formatos de inventario de baja
documental de cada uno de los responsables de
archivo de tramite de Ilas diferentes
subdirecciones, jefaturas, areas medicas vy
administrativas de la institucion, para su revision
y en su caso si se requieren las correcciones
pertinentes se les informa en su momento por
oficio para que se le dé seguimiento.

X

/\?ﬂf
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Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en

tramite

Responsable de archivo
de tramite.

7 -Los responsables de archivo de tramite de las
diferentes  subdirecciones, jefaturas, areas
médicas y administrativas de la institucion
proceden en la elaboracion del formato
declaracion de inexistencia de valores, que
posteriormente deberan entregar al area de
coordinadora de archivos para su revision.

-Formatos

8 horas

Coordinadora de archivos
de la institucion.

8-El coordinador de archivos de la institucion
recibe los formatos de declaracion de
inexistencia de valores de cada uno de los
responsables de archivo de tramite de las
diferentes subdirecciones, jefaturas, areas
médicas y administrativas de la institucion, para
su revisién y en su caso si se requieren las
correcciones pertinentes se les informa en su
momento por oficio para que se
seguimiento.

le de

-Oficio

-Formatos

8 horas

Coordinadora de archivos
de la institucion.

9-E| coordinador de archivos de |a institucion en
base a los inventarios de baja documental de
cada uno de los responsables de archivo de
tramite de las diferentes areas medicas Yy
administrativas de la institucion, procede a la
revision de la documentacion y en su caso si se
requieren las correcciones pertinentes se les
informa en su momento y por medio de oficio
para que se le dé seguimiento.

-Oficio
-Formatos

-Fotografias

8 horas §

Coordinadora de archivos
de la institucién.

10-El coordinador de archivos de la institucion
integra el expediente que contiene los formatos
de la baja documental y declaracion de
inexistencia de valores de cada uno de los
responsables de archivo de trémite de las
diferentes areas médicas y administrativas de la
instituciéon, para que se proceda a enviarse por
medio de oficio al departamento de investigacion
y asesoria archivistica del archivo general del
gobierno del estado de Oaxaca, para su revision.

-Oficio

8 horas

Departamento de
investigacion y asesoria
archivistica del archivo
general del gobierno del
estado de Oaxaca.

11-El departamento de clasificacion, descripeion
y resguardo documental del archivo general del
gobierno dei estado de Oaxaca, revisa que la
documentacion esta completa y correctamente
Neqmsntada

/]

e

8 horag—

cl/

-
w

¢

X
J

? (risnd




coincida con la descrita en el inventario.

e Oataca
PROCEDIMIENTOS ¢ ) i
\ T oy - Documento en | Tiemp
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min)
12- El departamento de clasificacion, descripcion ‘i
Departamento de y resguardo documental del archivo general del
investigacion y asesoria | gobierno del estado de Oaxaca, informa que si
archivistica del archivo existiera en su caso correcciones pertinentes a -Oficio 8 horas
general del gobierno del | los formatos, se notifica mediante oficio a la
estado de Oaxaca. institucion, para que se le dé seguimiento a la
solicitud.
13-E| coordinador de archivos de la institucion
debera coadyuvar con cada uno de los
responsables de archivo de tramite de las :
diferentes  subdirecciones, jefaturas, areas
médicas y administrativas de la institucion, -
. ” solventar y corregir las observaciones a los | -VICIO
gg?;?;nggséfoﬁe archivos | ¢ atos de la baja documental y la declaracion 8 horas
’ de inexistencia de valores para que se proceda | -Formatos
nuevamente enviar el oficio de solicitud con los
anexos correspondientes al departamento de
investigacion y asesorfa archivistica del archivo
general del gobierno del estado de Oaxaca, para
Su revision. X
14- El departamento de clasificacion, descripcion
Departamento de y resguardo documental del archivo general del
investigacion y asesoria gobierno del estado de Oaxaca, con la institucion
archivistica dei archivo acuerda fecha y hora para realizar la valoracion -Oficio 8 horas
general del gobiernc del técnica de la documentacion para baja, \
estado de Oaxaca. notificando mediante oficio al titular del area x
coordinadora de archivos.
15-E| coordinador de archivos de la institucion
solicita por medio de circular a los responsables
de archivo de tramite de las areas médicas y | -Oficio \
administracion de la institucion gue van a M
Coordinadora de archivos | participar en el proceso de la baja documental, | -Acta & FiseiiE
de la institucion. hacer entrega de las cajas que integran la | circunstanciad -{
documentacion haciendo mencién que deberan | de baja
apegarse al orden de la informacion de acuerdo | documental
a los inventarios de baja documental que
entregaron en su momento. /
16- El departamento de clasificacion, descripeién .
E_sg:;tamgnto de . y resguardo documental del archivo general del | A / i
gacion y asesoria : Oficio
archivisica dolarchive. | 2o0iMo del sxtado de Qaxacs, S& prasenia en 8 horas
, lz institucidn para llevar acabo | isién técnica
p evar acabo la revisién ,
general del gobierno del denile &6 cotel | : ; -Formato
estado de Oaxaca. jara que la documentacion fisica e

Departamento de
investigacion y asesoria

_ — archivistica del archivo

general del gobierno ge!
estado de Oaxaca.

17- El departamento de clasificacion, descripcion
y resguardo documental del archivo general del
gobierno del estado de Oaxaca, informa al
coordinador de archivos que de existir
observaciones en la revisién técnica se not‘\ficara

pa

a la institucion medignte oficio. _




MANUAL DE o astaca |-
PROCEDIMIENTOS ¢ L el
R — (Refiil » CONSTRUIR » CRECER sy G
\ — L c
Ejecutante Descripcion de la actividad Ko ;;"’:::teo o
18-El coordinador de archivos de la institucion
deberéa coadyuvar con cada uno de los
responsables de archivo de tramite de las
diferentes subdirecciones, jefaturas, areas
Coordinadora de archivos | médicas y administrativas de la institucion,  para | ~g.io 8 horas <
de la institucion. solventar y corregir las observaciones, se notifica
mediante oficio al departamento de investigacion
y asesoria archivistica del archivo general del
gobierno del estado de Qaxaca, para Ssu
seguimiento.
19- El departamento de clasificacion, descripcion
ﬁﬁg:gtaarréieggo daes.escrl a | resguardo documental del archivo general del ‘
aiiehi v[gsti o dgl archivo gobierno del estado de Oaxaca, envia oficio de | _~ais 8 horas™
eneral del gobierno del dictamen a la institucién para la aprobacion del .
g sisdo de Ogalx e procedimiento de baja documental, firmado por el | S
) titular de la direccion de clasificacion de archivos. i
20-El coordinador de archivos de la institucion | oein
debera elaborar el acta circunstanciada de baja i ‘
: e documental y emite los oficios de intervencion y
Sg?ﬂ"ﬁf:ﬁ?ﬁe arenives designacion, signados por el titular, convocando ",)‘Cta e 8 horas
d al acto de baja documental con la participacion de gtrc;qs niciegs
la secretaria de la contraloria y transparencia € baja
gubernamental y el responsable de reciciaje. documental
21-E| coordinador de archivos de la institucion | BN
durante el acto de la baja documental, la \
Coordinadora de archivos | institucion entrega fisicamente la documentacion ,
de la institucion. | para baja al responsable de reciclaje, en ~Fotografias BTamms
presencia del representante de la secretaria de la
contraloria y transparencia gubernamental. / ~\
_ : L -Acta =
' ‘ 29.E| coordinador de archivos de la institucion | ;
Coordinado h : . |
d: la: ihs?;icti ucr:?dge arcnivos | Lobera recabar las firmas al acta circunstanciada ggc;;ztancaada 8 hpras i
' con sus anexos, e integrar 4 tantos. Aot rJn arital
23-El coordinador de archivos de la institucion ;iActa dent:a?a
Coordinadora de archivos | debera poner para consulta el acta de la baja ocuigwe ab!_en pons
' de la institucion. documental en su version puablica, en el portal vlers ﬂ" Ipu tn)ca ol oias
web institucional. ﬁisﬁﬁugo::
| Fin del procedimiento V %
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9. Diagrama de flujo. Procedimiento para baja documental

Subdirector administrativo

Area superior jerarquica

Area superiorjerérquicQ\

Area operativa que realiza la

Area operativa que realiza la

Area operativa que realiza la

1.-Elaboracion de oficio de solicitud

de baja documental dirigido a la

direccién de clasificacion de

archivos. "AGEQ". =
Ofluo

v

2.-Elaboracién de circular dlrtgldo
a los responsables de archivo de
tramite de la institucion, para el

proceso de la baja documental. | Circular |

‘ |

tramite, procede a la clasificacion
de los expedientes por afo, se
anexan en la caja con su respectiva

caratula (anexo 10}
A

Formato
No.10 de
caratula del
contenedar.

3.-E| coordinador de archivos
comienza con la toma de
fotografias en cada area de
archivo de tréamite, de Ila
documentacion que se va a
considerar para el proceso de
la baia documental

6,-Recepcion del formato de
inventario de baja documental
para su revision y en su caso de
observaciones que se requieran

v

5,-E|l responsable de archivo
de tramite procede a la
elaboracién del inventario de
baja documental una vez
elaborado se entrega al area
coordinadora de archivos de
la institucign par. isic

Formato No.6
inventario de baja
documental.

A

realizar y corregir en su

momento se le informa al
responsable del archavo de
tramite del drea. 1

Oflcm

8.-Recepcién del formato de
declaracién de inexistencia de

valores para su revision y en su
caso de observaciones que se

requieran realizar y corregir en
su momento se le informa al
respansable del archivo de
tramite del area.

-y

|

4

3

7 -Elaboracién del formato
de declaracidn de
inexistencia de  valores
Documentales, una vez
elaborado se entrega al area
coordinadora de archivos
para su revision

Formato de
declaracion de
entelequia de valores
documentales,

actividad (Coordinadora de actividad (Responsable del actividad (Apoyo
archivos) Archivo de tramite) administrativo)
¥ 4.-El responsable de archivo de

/
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Subdirector administrativo HNO.

Director general del archivo general d

gobierno del estado

(Area coordinadora de archivos)

(Departamento de investigacion y asesoria
archivistica del archivo general del gobierno
del estado de Oaxaca (“AGEO”).

1'

9.-E| area coordinadera de archivos de la

institucién procede con cada area medica y
administrativa de archiva de tramite del
nosocamio, llevar a cabo que los inventarios de
baja documental gue propercicnaron en su
fmomenta coincida con la decumentacion fisica,
haciendo menclon que en caso de que se requiera
realizar correcciones pertinentes se les informe
en su momento y por medio de oficio para que se

le dé sesiimisntn | Oficio i

v

10.-E| area coerdinadora de archivos de la

11.-El departamento de
| clasificacién,  descripcién Y

resguardo  documental del
| archivo general del gobierna del
estado de Oaxaca “AGEQ’", recibe
ia informacion del expediente del
proceso de la baja documental de |
| ja institucion mediante oficio

| para gue revise que la

instituciéon procede a preparar e integrar el
expediente que contiene los formatos de la baja
documental y declaracion de inexistencia de
valores que corresponden a las diferentes areas
medicas y administrativas de la institucion para
que se proceda a enviar por medio de oficio vy
anexos al departamento de investigacion y
asesarla archivistica del archivo general del
gobierno del estado de Oaxaca "AGEQ", para su
revision.

| Oficio

13.-El area coordinadora de archivos de la
institucién  debera  coadyuvar  con cada

responsable de archivo de tramite de las

diferentes 4reas medicas y administrativas de la

institucian, solventar y corregir las observaciones
a los formatos de la baja documental vy
declaracion de inexistencia de valores para gque
posteriormante se proceda a enviar nuevamente
enviar el oficio de solicitud con los anexos al
departamento de investigacion vy asesoria

\

documentacion esté completa y |
correctamente requisitada.

,

~N

i
-

archivistica del archivo general del gobierno del
estado de Oaxaca para su revision,

Formatos |

y oficio. |

12.-El departamente de clasificacion,
descripcion y resguardo documental del
archivo general del gobierno del estado de
Oaxaca “AGEQ”, informa que si existe en su
caso correcciones pertinentes a los formatos,
se notifica mediante oficio a la institucian,
para que se le dé seguimienta a la solicitud.

For
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Subdirector administrativo HNO.

Director general del archivo general del

_gobierno del estado

(Area coordinadora de archivos)

asesoria archivistica del archivo general del
gobierno del estado de Oaxaca (“AGEQO").

(Departamento de investigacion y

15.-E| 4rea coordinadora de archivos solicita por
medio de circular a los responsables de archivo de
tramite de cada 3rea medica y administrativa de
la Institucion, que van a participar en el proceso
de la baja documental hacer entrega fisicamente
de las cajas que integran los expedientes,
recalcando que deberdn apegarse al arden de la
informacion de acuerdo al formato del inventario
de baja documental gue entregaron en su

Mpmedts, Clrcular |

Oficios

.

14,-El  departamento  de clasificacion,
descripcion  y  resguardo documental del
archivo general del gobierno del estado de
Oaxaca "AGEQ”, acuerda con la institucion
fecha y hora para realizar |2 valoracion técnica
de la documentacion para baja, notificando
mediante oficio al titular del area coordinadora
de archivos.

18.-El area coordinadora de archivos de la
institucién  debera coadyuvar con  cada
rasponsable de archivo de tramite de las
diferentes areas meédicas y administrativas de la
institucion, solventar y corregir las observaciones
a los formatos de la baja documental vy
declaracién de inexistencia de valores para que
posteriormente se proceda a enviar nuevamente ]
enviar el oficio de solicitud con los anexos al
departamento de Investigacion vy asesoria
archivistica del archivo general del gobierno del
estado de Oaxaca para su revision,

v

16.-El departamento  de  clasificacion,
descripcion y resguardo documental del
archivo general del gobierno del estado de
Oaxaca “AGEQ”, se presenta en la institucion
para llevar a cabo la revision técnica, donde se
cotejara que la documentacion fisica coincida
con la descrita en su momento.,

'

17.- El departamento de clasificacion,
descripcion y resguardo documental del
archivo general del gobierno del estado de
Oaxaca “AGEQ”, informa al drea coordinadora

de archivos que de existir observaciones en la /

revision técnica s notificara a la institucion
mediante oficio.

v

19.- El departamento de clasificacigh,
descripcion y resguardo documental fdel
archivo general del gobierno del estago de
Daxaca “AGEQ", envia oficio de dictarmnen a la
institucion  para la  aprobacion  dei
procedimiento de baja documental, firmado

por el titular de |a direccion de ciasificaci e |

archivos, \\

g
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Subdirector administrativo HNO.

Director general del archivo general del
_gobierno del estado

Area operativa que realiza la actividad
(Area coordinadora de archivos)

(Departamento de investigacion y asesoria
archivistica del archivo general del gobierno
del estado de Oaxaca (“AGEQ”).

Lo
20.-El 4rea coordinadora de archivos debera
elaborar el acta circunstanciada de baja
dacumental vy emite los oficios de Intervencion y

designacion, signados por el titular, convocando
al acta de baja documental con la participacion de;

la secretaria de la contraloria y transparencia
gubernamental y el responsable de reciclaje

E

21-Fl drea coordinadora de archivos de fa
institucion durante el acto de la baja documental,
la  institucién  entrega  fisicamente
documentacién para baja al responsable de
reciclaje, en presencia del representante de la
secretaria d la contralorfa y transparencia
gubernamental.

22.-El &area coordinadora de archivos debera
recabar las firmas al acta circunstanciada con sus
anexos, e integrar 4 tantos. ‘

.

23.-El drea coordinadora de archivas deberd
poner para consultsa el acta de la baja
documental en su version publica, en el portal
web institucional, i

la

Partal
i i web

FIN

>

Acta
circunstancial

Acta de baja |
documental
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Nombre del praceso; Baja documental de expedientes por el conceptc de documentacion inmediata y de apgye
administrativo de afios anteriores, que estan en malas condiciones. contaminada y resguardada en almacengs
de la institucion.

1. Nombre del procedimiento: Depuracion y clasificacion de expedientes por el concepto de
documentacion inmediata y de apoyo administrativo de afios anteriores, gue se encuentra en malas
condiciones.
Uniformes de proteccién para el personal, cubre bocas, gel anti-bacterial, guantes, cinta canela,
Insumo: marcadores, e identificacion. Ordenacion y clasificacion de las cajas que integran expedientes de_
las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas médicas y administrativas de la institucion.
S4dh Identificacion, ordenacion y clasificacion de las cajas que integran expedientes de las
Producto/servicio: diferentes subdirecciones.yjefaturas, areas médic;s, administ?ativas de la institucion.

Area responsable del procedimiento: | Coordinadora de archivos,

encuentran en malas condiciones y contaminadas, con la finalidad de iniciar con el proceso de la baja documental
de los expedientes por el concepto de documentacién inmediata y de apoyo administrativo de afios anteriores.

3. Alcance:
Integrar, ordenar vy clasificar las cajas con los expedientes que le corresponden a cada subdireccion, jefaturas, areas
medicas y administrativas de |a institucion.

4.Marco juridico:
« Ley general de archivos.

Tiempo de ejecucion: 8 horas.
2.0bjetivo:
Que los responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas,
administrativas de la institucion |dentifiquen, reciban y clasifiquen las cajas que contienen expedientes que se

? \
Publicada en ei diario oficial de la federacién el 15 de junio del 2018, %

« Ley de archivos para el estado de Oaxaca
Publicada en el periadico oficial del gobierno del estado de Qaxaca el 18 de julio del 2008.
« Reglamento de los archivos del poder ejecutivo del estado de Oaxaca.

Publicado en el pericdico oficial del gobierno de! estado de Qaxaca el 22 de abril del 2009

estatal de Qaxaca.

Publicado en el periodice oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 25 de julio

Q\ « Reglamento interno del Hospital de la nifez caxaquefa.
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Con fundamento en la ley de archivos para al estado de Oaxaca, articulos 48, 49, 50, 51,52, 53y 54.

« Sistema institucional de archivos “SIA" de la institucion.
Con fundamento en la ley general de archivos, articulos 20, 21y 22.

Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 19, 20 y 21.
5.Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

« Area coordinadora de archivos.
e Responsables de archivo de tramite y apoyo administrativo de las diferentes subdirecciones, jefaturas]
areas médicas, administrativas de la institucion.

rs.Politicas de operacion: &1
«  Se debe realizar la Sanitizacion de los almacenes gue contienen cajas con expedientes en malas §

condiciones.
« Los responsables de archivo de tramite de la institucion que participen en |a sctividad debe presentarse

con uniforme de proteccion.
e Los responsables de archivo de tramite de la institucion deben cumplir con 2 programacion del

calendario de actividades a realizar en los almacenes. .
7.Formatos:
e Anexo No.6 Inventario de baja documental, anexo No.10 caratula del contenedor y Declaracion de

inexistencia de valores documentales. !
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8.- Descripcion del procedimiento. Depuracion y clasificacion de expedientes por el CONCcep ,-'
documentacion inmediata y de apoyo administrativo de afios anteriores gue se encuentra en malas condigione
e |dentificacion, ordenacion y clasificacion de las cajas que integran expedientes de las diferentes

subdirecciones, jefaturas, areas medicas, administrativas de la institucion.
; b s e s Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad . tramite (himin) \
1 -Solicita mediante memorandum al jefe del i
departamento de mantenimiento y servicios o ™
generales del nosocomio el apoyo del servicio -Selicitud '
; ‘ que se requiere para realizar la Sanitizacion de
g:?;ﬂ?;gg;?bﬁe archivos | | .« aimacenes que contienen cajas con -Memorandum 1 hora
¥ expedientes en malas condiciones que

corresponden a diferentes subdirecciones, | -Acuse
jefaturas, areas medicas y administrativas de |a
institucion.

5 _Elaboracion de la circular dirigida & los
responsables de archivo de tramite de las
diferentes subdirecciones, jefaturas, areas

§ |
médicas y administrativas de la institucion, en el
cual se les hace mencién que se inicia con el | Solicitud

proceso de la baja documental por el concepto
Coordinadora de archivos | de documentacion inmediata y de apoyo
de la institucion. administrativo que esta en malas condiciones y
que se tiene resguardada en los almacenes del
nosocomio, por lo consiguiente se requiere se -Acuse
presenten en |os almacenes con uniforme de
| proteccion para que identifiquen, confirmen y
reciban las cajas que contienen expedientes
de afios anteriores.

3 -Comienza con la toma de fotografias en cada
almacén gue contienen cajas con expedientes
~
L)

-Memorandum 2 horas

de las diferentes subdirecciones, jefaturas,
areas médicas y administrativas de |a institucion
que estan en malas condiciones, asi mismo se -Fotografias 4 horas._|
considera como evidencia para el proceso dela

baja documental por el concepto de T%
documentacion  inmediata y de  apoyo

Coordinadora de archivos
de la institucion,

administrativo.
4 -Inicia con la identificacion, clasificacion de las
@ cajas que contienen expedienies de anos )
anteriores y que se encuentran en malas
Coordinadora de archivos | cendiciones, para qué posteriormente reciban la
A\ de la institucion. documentacidn los responsables del archivo de

-Fotografias 4 horas
tramite de las diferentes subdirecciones

jefaturas, areas medicas y administrativas par ~—
A ) suU revision. el - _
/ 5-lnician _con la identificacién, clasificacion ge \ P

{é Responsable de archivo de | las cajas que contienen expedientes de afos
f"‘ /
/

condiciones que les corresponde.

W%//N@?

tramite. anteriores y que se encuentran  en malas -th{grafia

}L./—

/
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Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

(h/min)

| Responsable de archivo de
tramite.

6.-Proceden en clasificar los expedientes por
afio con su respectiva caja, haciendo mencion
que se debe realizar el formato No.10 de
caratula de contenedor y que debe estar
pegado en la caja.

-Fotografias

4 horas

Responsable de archivo de
tramite.

7 -lnician en la elaboracion del formato
inventaric de baja documental que
posteriormente deberan entregar al area de
coordinadora de archivos para su revision.

-Fotografias

4 horas

Coordinadora de archivos
de la institucion.

8-Recibe los formatos de inventaric de baja
documental de cada uno de los responsables de
archivo de tramite de las diferentes
subdirecciones, jefaturas, areas medicas y
administrativas de la institucién, para su
revision y en su caso si se requieren las
correcciones pertinentes se les informa en su
momento por oficio para gque se le de

| seguimiento.

-Oficio

8 horas

Responsable de archivo de
tramite.

0.-Proceden en la elaboracion del formato
declaracion de inexistencia de valores, que
posteriormente deberan entregar al area de
coordinadora de archivos para su revision.

-Fotografias

Coordinadora de archivos
de la institucién.

10-Recibe los formatos de declaracion de
inexistencia de valores de cada uno de los
responsables de archivo de tramite de las
diferentes subdirecciones, jefaturas, areas
médicas y administrativas de |a institucion, para
su revision y en su caso si se requieren |as
correcciones pertinentes se les informa en su
momento por oficio para que se le de
seguimiento.

-Oficio

8 horas

Fin del procedimiento.

]
y
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9, Diagrama de flujo. Identificacion, ardenacion y clasificacion de las cajas que integran expedientes de las diferentes subdirecciones,
jefaturas, areas medicas, administrativas de la institucion. "
Area superior jerarquica Area superior jerarquica
Area operativa que realiza la actividad
. h .
{Coordinadora de archivos) Area operativa que realiza la actividad (Responsable del Archivo de tramite)
INICIO 5.-El  responsable  del
N archive de tramite identifica
y recibe los expedientes que
le corresponden. 3
1.-Sanitizacion de los almacenes L
que contienen documentacion en
malas condiciones.
- |
OFICIO 6 Se. !airocede a a u
l clasificacion de los
expedientes por afa, se
2 -Elabora circular informa que se anexan en la caja con su
da inicio al proceso de la baja respectiva  caratula _ del
documental, Circular contenedor. Formato No.10 de
l caratula del ™
contenedor.
3.-Tomar  fotografias  como L,/
evidencia de los expedientes de
las diferentes dreas que 5€ 7 -Elaboracién del
encuentra resguardada en los formata de inventario de
almacenes. ] v '
Fatos | baja documental Formato No.6
¢ inventario de baja
documental,
a4.-identificacion, clasificacion de
las cajas que contienen los
expedientes asi  mismo e . 9,-Elaboracion del formato de
entregan a los responsables del declaracion de inexistencia de =
archivo de tramite de cada drea valores documentales.
para su revision. F_ormatol de ~
declaracion de \ \)
inaxistencia de v ~J
8.-Recepcién  del  formato < documentales.
inventario de baja documental "%
para su revision

Z

FIN

10.-Recepcion del formato de :
declaracién de inexistencia de
valores. “
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edi ! diata y de apoyo
de expedientes por el concepto de documentacion inmediz _
¢ dados en los diferentes subdu‘eccnones.;eiaturas.areas

Nombre del proceso: Baja documental
administrativo de afios anteriores, que gstan resguar
medicas y administrativas de la institucion. ) )

1 Nombre del procedimiento: Depuracion

documentacion inmediata y de apoyo administrativo de anos anteriores, que estan
diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas y administrativas de la institucion. -

Insumo: lCubre bocas. gel anti-bacterial, guantes, cinta canela, marcadores, cajas y hojas blancas t/carta. |

Producto/ — Identificacion, ordenacion y clasificacion de los expedientes de las diferentes
roducto/servicio: subdirecciones, jefaturas, areas medicas, administrativas de |2 institucion.

Area responsable del procedimiento: \ Coordinadora de archivos. ‘
l Tiempo de ejecucion: 8 horas.

i

i

e ————
y clasificacion de expedientes por el concepto de
e estan resguardadas en los

|

| administrativas de ia institucion identifiquen, depuren y clasifiquen los expedientes de afos anteriores que tienen
a resguardo en cada una de sus oficinas, con 1a finalidad de iniciar con el proceso de la baja documental de los
expedientes por el concepto de documentacién inmediata y de apoyo administrativo de afios anteriores.

3. Alcance! |
Integrar, ordenar y clasificar las cajas con los expedientes que le corresponden a cada subdireccion, jefaturas, areas " \
medicas ¥ administrativas de la institucion. _ -

| 4.Marco juridico: : ’«%
\ . Ley general de archivos, S

Publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio del 2018.

2.0bjetivo: _
Que los responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas médicasg\

 Ley de archivos para &l estado de Oaxaca.
Publicada en el periadice oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008
« Reglamento de 108 archivos del poder ejecutivo del estado de Oaxaca.

Publicado en el periddico oficial del gobierno del astado de Oaxaca el 22 de abril del 2008.

« Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la administragion publica
estatal de Oaxaca.

publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 25 de juligdel 2015,

Publicado en el periodico oficial del gobiernc dei estado de Oaxaca el ae marzo del 2015.

o Grupo interdisciplinario “"GI' de la institucion.

&\ s Reglamento interno del Hospital de la nifiez oaxaquena.

C\on fundamento en la ley generai de apghivos, articulos v .\52, 53,54, 55y 56 ' 9




MANUAL DE Oaﬁo;aca

PROCEDIMIENTOS
S CREAR « COMSTRUIR CHECER gl e
articulos 48, 49, 50, 51, 62, 53 y 544

Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Qaxaca,

Sistema institucional de archivos “SIA" de la institucion.

Con fundamento en la ley general de archivos, articulos 20, 21y 22.

20y 21,

y de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 19,

Con fundamento en la le
5.Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

- Area coordinadora de archivos.
e Responsables de archivo de tramite y apoyo administrativo de las diferentes subdirecciones, jefaturas,

areas medicas, administrativas de la institucion.

6.Politicas de operacion:
« Los responsables de archivo de tramite de la institucion deben cumplir con la programacion del
calendario de actividades a realizar.

7.Formatos:
e Formato anexo No.6 Inventario de baja documental y Declaracion de inexistencia de valores
documentales.
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que estan resguardadas en |

8. Descripcion del procedimiento. Depuracién y clasificacion de expedientes por el concepto
documentacion inmediata y de apoyo administrativo de afios anteriores,

diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas y administrativas de |a institucion,

0S \
«

Documento en

de la institucion.

evidencia para el proceso de la baja documental
por el concepto de documentacién inmediata y de
apoyo administrativo.

Ejecutante Descripcion de la actividad tr&mite
1 -Comienza con la toma de fotografias en cada
subdireccion, jefatura, areas medica |y
. . administrativa de la institucion que contienen
Coordinadora de archivos | o oqjentes, asi mismo se considera como -Fotografias 8 horas

Responsable de archivo
de tramite.

2 -Deben confirmar que los documentos de los
expedientes, corresponden de acuerdo a las
funciones del area y por el concepto de
documentacién  inmediata y de  apoyo
administrativo.

-Fotografias

8 horas

Responsable de archivo
de tramite.

3 -Deben iniciar con la valoracion de los
expedientes confirmando gue no contienen valor

| primario (administrativo, fiscal, legal y contable);

ni valor secundario (evidencial, informativo y
testimonial) y debe confirmar que los documentos
de los expedientes, corresponden por €l
concepto de documentacion inmediata y de
apoyo administrativa

-Fotografias

Responsable de archivo
de tramite y de apoyo
administrativo.

8 horas

4 -Deben proceder a la ordenacion de la
documentacion del expediente por el concepto de
documentacion  inmediata y de  apoyo
administrativo  de manera cronologica tomando
como base la fecha del documento mas antiguo
al final a la fecha del documento mas reciente al
inicio del expediente.

-Fotografias

Tiempo
(h/min)
==
§

8 heras

Responsable de archivo
de tramite y de apoyo
administrativo.

5 -Deben proceder a la clasificacion, ordenacion
e integracion de los expedientes por afio por el
concepto de documentacion inmediata y de
apoyo administrativo asi mismo se deben anexar
en una caja con su respectiva caratula del
contenedor.

-Fotografias

/
/7

8 horas

R 72
)

Responsable de archivo
de tramite.

6.-Deben proceder en la elaboracion del formato
inventario  de baja  documental — que
posteriormente deberan entregar al area de
coordinadora de archivos para su revision.

-Formatos

-Fotografias

Z1..

4 horas

de la instituciol.

7-Recibe los formatos de inventario de baja |

documental de cada uno de los responsables de
archivo de tramite de las diferentes
subdirecciones, jefaturas, areas medicas Yy
administrativas de la institucion, para su revision

| y ensucaso sise requieren realizar correcciones

pertinentes se les informa en su momento por
oficio para que se le dé seguimiento.

-Oficio

8 horas

é

\& Coordinadora de archivos

Responsable de archivo

de tré&ite.

8 -Proceden en la elaboracién del formato
declaracion de inexistencia de valores, gue
posteriormente d:gzrén entregar al area de

’

3

.

W:e/

coordinadora de apdhivos para su rewsi
i

- Formatos
-Fotograi‘@s /’ﬁ
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. T ;. oo Documento en
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite
\ 9-Recibe los formatos de declaracion de
inexistencia de valores de cada uno de los
responsables de archivo de tramite de las
Coordinadora de archivos | diferentes subdirecciones, jefaturas, areas _Oficio

de la institucion.

médicas y administrativas de la institucion, para
su revision si se requieren realizar correcciones
pertmentes se les informa en su momento por
oficio para que se le dé seguimiento.

Fin del procedimiento.
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9. Diagrama de flujo. Depuracion y clasificacion de expedientes por el concepto de docu
de afios anteriores, gue estan _resguardadas en 0s diferentes subdirecciones, jefaturas,

mentacion inmediata y de apoyo administrativo
areas medicas v administrativas de la Institucion.

Area superior jerarquica

Area superior jerarquica

Area superior jerarquica

Area operativa que realiza la actividad
(Coordinadora de archivos)

Area operativa que realiza la actividad
{Responsable del Archivo de tramite)

Area operativa que realiza ia actividad
{Apoyo administrativo)

INICIO

1.-Tomar  fotografias  como
evidencia de los expedientes que
se tienen de afos anteriores por

el concepto de documentacion
inmediata ¥ de apoyo
administrativo  en cada area
meédica y administrativa de la
institucion. '

Fotos |

7.-Recepcion del formato
inventario de baja documental
para su revision y en su caso de
observaciones gue se requieran
realizar y corregir ensu momenta
se le informa al responsable del
archivo de tramite del area.

Bed

—

2.-Confirmar que los documentos
de los expedientes, corresponden
de acuerdo a las funciones del area
y por el  concepto de
documentacion inmediata y de
apoyo administrativo.

4.- Se procede a la ordenacion
de la documentacion del
expediente de manera

v

3.-Inicia con la valoracidn de los

expedientes confirmando que no
contienen valor  primario
(administrativo, fiscal, legal vy
contable); ni valor secundario
(evidencial, informativo y
testimonial).

6.-Elaboracion del formato de
inventario baja documental,
una vez elaborado se entrega
al area coordinadora de
archivos de la institucion para

cronolégica tomando como
base la fecha del documento
mas antiguo al final, a la fecha
del documento mas reciente al
inicio del expediente.

v

5.-5e procede a la clasificacion,
ordenacion e integracion de los

expedientes  por afio y se

| anexan en la caja con su
respectiva caratula del
contenedor.

Formato No.10
caratula de
contenedor.

su revision.

Formato No.6

-

inventario de baja
documental.

8. -Recepcion del formato
declaracion de inexistencia de
valores para su revision y en su
caso de observaciones gue se

Y g

v

8.-Elaboracion del formato

requieran realizar y corregir ensu
momente se le informa al
responsable del archivo de
tramite del area.

; v
5y

de declaracién de
inexistencia de valores
documentales una  vez

elaborado se entrega al rea
coordinadora de archivas de
la institucién para su

revision

Formato de
declaracion de

inexistencia de valores
dgacumentales,

|
{
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Nombre del proceso: Procedimiento para la depuracion, de expedientes que se generan en la instituciéﬁ\
y que forman parie del instrumento archivistico cuadro general de clasificacion archivistica, del mismo
modo de los expedientes de afios anteriores, y que estan resguardados en los diferentes
subdirecciones, jefaturas, areas médicas y administrativas de la institucion. 1

1. Nombre del procedimiento: Depuracion, expurgo, foliar y expedientar, los expedientes que se generan |\
en la institucién y que forman parte del instrumento archivistico cuadro general de clasificacion archivistica, del
mismo modo los expedientes de afios anteriores, y qué estan resguardados en los diferentes subdirecciones,
jefaturas, areas medicas y administrativas de la institucion.

Insumo: Cubre bocas, gel anti-bacterial, guantes, cinta canela, marcadores, cajas y hojas blancas t/cara.

|dentificacion, ordenacién y clasificacion de los expedientes de las diferentes
subdirecciones, jefaturas, areas medicas, administrativas de la institucion.

Area responsable del procedimiento: | Coordinadora de archivos.
Tiempo de ejecucion: 8 horas.

¥4

Producto/servicio:

2.0bjetivo:

Que los responsables de archivo de tramite de las diferentes subdirecciones, jefaturas, areas medicas y
administrativas de la institucion, identifiquen, ordenen, depuren y clasifiquen los expedientes de afios anteriores
que tienen a resguardo en cada una de sus oficinas, con la finalidad de iniciar con el proceso depuracion,
expurgo, foliar y expedientar de los expedientes que forman parte del instrumento archivistico cuadro general
de clasificacion archivistica de afios anteriores, y que gstan resguardados en los diferentes subdirecciones,
jefaturas, areas medicas y administrativas de la institucion.

3. Alcance:

Integrar, ordenar vy clasificar las cajas con los expedientes que le corresponden a cada subdireccion, jefaturas, areas
médicas y administrativas de la institucion.

4.Marco juridico:

» Ley general de archivos. \E
N

7

Publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio del 2018.

e Ley de archivos para el estado de Qaxaca. g
Publicada en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008.
« Reglamento de los archivos del poder ejecutivo del estado de Oaxaca.

@ Publicado en el periadico oficial del gobierno del estado de Oaxaca el 22 de abril del 20

« Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la administrfciof
x\ estatal de Qaxaca. —_—

= L3
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Con fundamento en Ia ley general de archivos, articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55y 56

Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Qaxaca, articulos 48, 49, 50, 51, 52,53y 54.
« Sistema institucional de archivos “SIA" de la institucion.
Con fundamento en la ley general de archivos, articulos 20, 21y 22.

« Con fundamento en la ley de archivos para el estado de Oaxaca, articulos 19, 20 y 21.

5.Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

« Area coordinadora de archivos.
e Responsables de archivo de tramite y apoyo administrativo de las diferentes subdirecciones, jefaturas,

areas medicas, administrativas de la institucion,
6.Politicas de operacion: \

« Los responsables de archivo de tramite de la institucion deben cumplir con la programacion del

caratula de expediente, anexo 10 caratula del contenedor.

calendario de actividades a realizar.
7. Formatos: anexo 3 Inventario general por expediente, anexo 7 Inventario de archivo de tramite, anexo 9 ®
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8. Descripcion del procedimiento. Depuracion, expurgo, foliar y expedientar, los expedientes quée\se
generan en la institucion y que forman parte del instrumento archivistico cuadro general de clasificaci§n
archivistica, del mismo modo los expedientes de afios anteriores, y gue estan resguardados en los diferentey | '
subdirecciones, jefaturas, dreas médicas y administrativas de |a institucion.
; _ i 2 | Documento en | Tiempo
i i i
Ejecutante Descripcion de la actividad trimite (himin) | K
1.-Se comienza con la toma de fotografias en
. " cada subdireccion, jefatura, &reas meédica y
gg?;?:_?:tgsg?oge archivos administrativa de la institucion que contienen -Fotografias 7 horas /
L expedientes, asi mismo se considera como b
evidencia para el proceso de la baja documental.
| 2.- Deben confirmar que los documentos de los
Responsable de archivo expedientes correspondan a la serie documental, | _
de tramite. del instrumento archivistico del cuadro general de | Fotegratias Bares
clasificacién archivistica.
3.-Deben iniciar con la valoracién de los
y expedientes confirmando que no contienen valor
ggigomnﬁgble de gretive primario (administrativo, fiscal, legal y contable): -Fotografias 8 horas
' ni valor secundario (evidéncial, informativo y
testimonial).
4.-Deben iniciar con la depuracion de la
) documentacian, retirando duplicidad, fotocopias y
Respongable de archivo borradores de los documentos, debiendo dejar
de tramite y de apoyo e y, -Fotografias 8 horas
administrativo. solo originales y en su caso copias unicas que le
corresponden asi como también el retiro de
broches y grapas en los expedientes.
5.-Deben proceder a la ordenacién de la
Responsable de archivo documentacion del expediente de manera
de tramite y de apoyo cronolégica tormando como base la fecha del | -Fotografias 8 horas
administrativo. documento mas antiguo al final a la fecha del
documento mas reciente al inicio del expediente. .
i
. 6.-Deben proceder a la clasificacion, ordenacion ~
Responsable de archivo : i ! ; & :
; e integracion de los expedientes por afio asi ; 2,
gg::iﬁ?;ﬁvie i mismo se deben anexar en una caja con su “Folografia heres .
’ respectiva caratula del contenedor.
7.-Deben proceder en la elaboracion del formato | rormatos [
Responsable de archivo | inventario  de baja  documental que 4 ho /
de tramite. posteriormente deberan entregar al area de ' i o
coordinadora de archivos para su revisién. | sFotografias
I
8-Recibe los formatos de inventario de baja
documental de cada uno de |os responsables de |
archivo de tramite de las diferentes )
Coordinadora de archivos | subdirecciones, jefaturas, areas medicas y\ o
de la institucion. administrativas de |a institucion, para su revision [\ -
y &N SuU caso si e requieren realizar correccio e’\s‘: -
pertinentes se les informa en su momento lso
oficio para que se le dé seguimiento. //'
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de la institucion.

médicas y administrativas de la institucion, para
su revision si se requieren realizar correcciones

' pertinentes se les informa en su momento por

oficio para que se le dé seguimiento.

) . e o Documento en | Tiem
Ejecutante Descripcion de la actividad Srhmiita (h/miin
O -Proceden en la elaboracion del formato | _ purmatos
Responsable de archivo declaracién de inexistencia de valores, que 8 Hors
de tramite. posteriormente deberan entregar al area de !
coordinadora de archivos para su revision. -Fotografias
10-E! coordinador de archivos de la institucion \
recibe los formatos de declaracion de
inexistencia de valores de cada uno de los
: . responsables de archivo de tramite de las
Caordinadora de archivos dife?entes subdirecciones, jefaturas, areas -Oficio 8 horas

Fin del procedimiento.
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9, Diagrama de flujo. Depuracion, expurgo, foliar y expedientar, los expedientes que se generan en la institucié@
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
medicas y administrativas de la institucion.

¢

Oaitaca
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2

Area operativa que realiza la actividad
{Coordinadora de archivos)

Area operativa que realiza la actividad
{Responsable del Archivo de tramite)

Area operativa que realiza la actividad
{Apoyo administrativo)

INICIO

1.-Se comienza con la toma de

fotografias en cada subdireccion,
jefatura, dreas medica vy
administrativa de la institucion
que contienen expedientes, asi
mismo  se considera como
svidencia para el proceso de la
baja documental.

2.-Debe  confirmar que los
documentos de los expedientes,
corresponden a la serie
documental, del instrumento
archivistico cuadro general de
clasificacion archivistica.

8.-Recepcion del formato
inventaric de baja documental
para su revisién y en su caso de
observaciones que se reguieran L_
realizar y corregir en su momento
se le informa al responsable del
archivo de tramite del drea.

:

3.-El responsable del archive de
tramite del drea inicia con la
valoracion de los expedientes
confirmande que no contienen
valor primario (administrativo,
fiscal, legal y contable);
ni valor secundario (evidencial,
informative y testimonial),

7.-Elaboracion del formato de
inventario baja documental, una
vez elaborado se entrega al area
coordinadora de archivos de la
institucion para su revision.

Formato No.6

10,-Recepcion del  formato
declaracion de inexistencia de
valores para su revision y en su
casa de observaciones gue se
requieran realizar y corregir ensu
momentoe se le informa al |g

-

responsable del archivo de
tramite del drea.
Formato de
declaracion de
-~ l inexistencia de
valores.

Fin

inventaric de baja
decumental.

J

9.-Elaboracion del formato de
declaracion de inexistencia de
valores docurnentales una vez
elaborado se entrega al area
coordinadora de archivos de la
institucion para su revision.

Fermato de
declaracion de
inexistencia de valores
documentales.

4.- inicia con la depuracién de la
documentacion, retirando,
duplicidad, fotocopias ¥
borradores de los documentos,
debiendo dejar solo originalesy en
su caso copias dnicas que le
corresponden asi como también el
retiro de broches y grapas del
expediente.

v

5.- Se procede a la ordenacion de
la documentacion del expediente
de manera cronoldgica tomando
como base la fecha del
documento mds antiguo al final, a
la fecha del documento mas
reciente al inicio del expediente.

.

6.-Se procede a la clasificacion,
ordenacién e integracion ce Jos
expedientes

por afio se

caja «© su
caratula del

A

\\.
£ X
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VII. Directorio

Dr. Roberto Salvador Luna Cruz

Director General del Hospital de la Nifiez Oaxaqueia
Teléfono 951 551 0044 Extension 1202

Correo electronico: direccion®@nno.oaxaca. ob,mx

Lic. Diana Yeny Martinez Orozco

Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos
Extension 1055

Correo electronico: dep juridico@hne.oaxaca gob. mx

Dra. Alma Delia Montes Jiménez

Jefa del Departamento de Ensefianza

Extension 1070

Correo electrénico: Qeg.easenzmm@ hno.oaxaca.geb. mx

Dra. Erika Valencia Ramirez.

Jefa del Departamento de Investigacion

Extension 1202

Correo electronico: QQQ.iﬂvest.jgﬁ;_i_gﬂ@%@&_a_xa(la.g(}g_{_ﬂ_g

Correo electronico: sub.cperaciongs @hno0axacd.eob.mx

Dr. Martin Germain Torres Martinez

Jefe del Departamento de Servicios Hospitalarios y Clinicos
Extensidn 1202

Correo electrénico: dep.servicioshc@hno.oaxaca. gobmx

Departamento de Diagnéstico y Tratamiento
Correo electronico: dep.diagnostico@nno.oaxaca gRob. M

Dra. Rosa Maria Lépez Ortiz

Subdirector Médico

Extension 1063

Corréo electrénico: sub.medica@hno.naxaca.gob.mx

Dr. Héctor Feliciano Cruz

Jefe del Departamento de Pediatria Clinica

Extension 1085

Correo electronico: dep.pediatria@hno.oaxaca,gob.mx

Dra. Blanca Delia Palacios Bonilla.

Jefa del Departamento de Medicina Critica
Extension 1085

Correo electrénico: dep.critica@hng. oaxaca.gob.mx

Dra. Daena Judith Andrés Martinez

Jefa del Departamento de Cirugia

Extension 1085

Correo electronico: dep.cirugia@hng paxaca.gob.mx

Dr. Jorge Moisés Valencia Sanchez.

jefe de la Unidad de Vigilancia Epidemiologica
Extension 1001

Correo electronico: unl.epidemiof@hno.vaxaca.gob. mx

Mtro. José Antonio Teran Veldsquez.

lefe de Enfermeria

Extensién 1066

Correo electrc’xﬂco: dep enfermaria@hno.caxaca.gob.mx

Y

Lic. Julio César Lopez Castro.

subdirector de Planeacion

Extension 1202

Correo electranico: sub.plangacion@ hno.oaxacd.gob,mx

Dra. Daniel Gerardo Herndndez Castellanos.
Jefa de Calidad
Extension 1068

Lic. Israel Garcia Vasquez
Jefe de Estadistica
Correo electronico: dep.estadistica@ hno.caxaca gob. mx

Lic. Carlos Julian Corona Gonzalez
lefe de Sistemas de Informacion
Extension 1900

Correo electronico: tecnologias@nno. oaxaca.ge,

Dr. Martin G
Encargado de
tension 1202

ain Torres Martinez
ubdireccion de Operaciones

A4

L.C.P. Adalberto Medina Casas

Subdirector Administrativo.

Extension 1202

Correo electrénico: sub.administrativa@hnoe oaxs a.gob, mx

L.C.P. Marcela Angel Alonso y

Jefa del Departamento de Recursos Financ Materiales
Extension 1056

Correo electronica: dep.finymateriales@hn .oaxam.gub.mi—%\
¢.P. Cecilia Anahi Cosmpe Hernéndez

Jefa del Departamento de Rgtursos Humanaos

a \\

N
Arg. Naxhieli Yolotz
lefa geel Departamento de Mantenimien
Exyéhsion 1202

reo electionico: dep. mantto@Hno.oaxacs.A0b Mx
109
/ f'f
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VIil. Exhorto

Es responsabilidad de las personas al servicio publico que integran el Hospital de la Nifiez Oaxaquefia, apegarse a ’
establecido en el presente Manual de Pracedimientos, cualquier modificacién a este documento sin autorizaci
correspondiente, constituye responsabilidad administrativa en términos de los articulos 1, 6, 9 y 51 de la Ley fe}
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
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Emitio:

Valido:

P

N

Subdirector de Planeacion

L.I. Julio César Lopez Castro—— ]

Dr. Roberto Salvador Luna C

Dire

ctor General

)

b

|
/

Y

Responsable de la elaboracién:
C.P. MARIA DE LA LUZ DELGADO CORONA )

A
)

30

MAYO
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