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TERCERA SESION ORDINARIA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, “HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR.
GUILLERMO ZARATE MIJANGOS” CELEBRADA EL 06 DE JUNIO DEL ANO 2024 —-eremmeemmmee-
Siendo las 10:00 horas del dia jueves 6 de junio del afio 2024 reunidos previa convocatoria en
el aula de ensefianza del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, sita
en km. 12.5 carretera Oaxaca—puerto angel, San Bartolo Coyotepec, Oaxaca, los ciudadanos:

M.C. Ricardo Rios Lépez Director general del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa “Dr. Guillermo Zarate
Mijangos”, L.C.P. Maria Guadalupe Blanco Lopez Subdirectora administrativa y coordinadora de
archivos institucional; C. Hilda Salomé Torres Blanco Responsable del area de correspondencia;
C.P. Maria de la Luz Delgado Corona Responsable del area de archivo de concentracion: Lic.
Enrique Garcia Olivo Encargado del departamento de Asuntos Juridicos, de la Unidad de
transparencia y acceso a la informacién publica, responsable del area de archivo histdrico; Lic.
German Martinez Martinez Responsable de archivo de tramite del departamento de Asuntos
Juridicos y de la Unidad de transparencia y acceso a la informacién publica; L.E. Salvador Pacheco
Diaz Subdirector de Planeacién y responsable de archivo de tramite; Lic. Everardo Santiago Silva
Encargado del Servicio de tecnologias de la informacion y responsable de archivo de tramite; Lic.
Israel Garcia Vasquez Responsable de archivo de tramite del area de estadistica; Lic. Magda
Monserrat Hernandez Dominguez Responsable del archivo de tramite del area de Gestion de la
calidad; Dr. Jorge Alberto Morales Quispe Jefe del Departamento de Investigacion y responsable
de archivo de tramite; Dra. Rebeca Marion Hernandez Zarate Responsable de archivo de tramite
del departamento de Ensefianza; Dr. Jorge Moisés Valencia Sanchez Encargado de la subdireccion
meédica y responsable de archivo de tramite; Dra. Ariathna Hernandez Segura Jefa del
Departamento de cirugia pediatrica y responsable de archivo de tramite; Dr. Héctor Feliciano Cruz
Rios Jefe del Departamento de pediatria clinica y responsable de archivo de tramite; L.E. Verenize
Sandoval Soriano Jefa de la jefatura de enfermeria y responsable de archivo de tramite; Dra. Luz
Maria Hernandez Caballero Responsable de archivo de trdmite de la Unidad de Vigilancia
epidemioldgica; C.P. Maria Antonia Ortiz Vazquez Responsable de archivo de tramite del area de
archivo clinico; C. Maria Alejandra Reyes lllescas Responsable de archivo de tramite de la oficina
de la subdireccion de operaciones; C.Cecilia Gaytan Macoco Responsable de archivo de tramite del
servicio de alimentacién; Dr. Juan Carlos Perez Ramirez Responsable de archivo. de tramite del are
de Imagenologia; C. Brenda Marcial Méndez Responsable de archivo de trdmite del area de
almacén; Q.F.B. Dulce Fabiola Rios Sanchez Responsable de archivo de tramite del area del puesto
de sangrado; Ing. Juan Pablo Matadamaz Castro, Responsable de archivo de tramite del servicio
de ingenieria biomédica; L.T.S. Ana Ramirez Ramirez Responsable de archivo de tramite del area
de trabajo social; C.P. Mariela Lissette Alejo Olmedo Jefa del departamento de Recursos Humanos
y responsable de archivo de tramite; C.P. Teresa Leticia Bernardo Aquino Responsable del archivo
de tramite de la subdireccion administrativa; C.P. José Cuevas Chavez Responsable de archivo de
tramite del area de contabilidad; C. Teresa Maribel Sibaja Mendoza Responsable de archivo de
tramite del area de farmacia; L.C.P. Sara Cuevas Torres Responsable de archivo de tramite del area
de adquisiciones; C.P. Erick Nifio Nifilo Responsable de archivo de tramite del area de inventarios:

C/.P. Jesus Luria Torres Responsable de archivo de tramite del area de filtro; Arquitecto José
: Fr

ancisco Perez Leon Jefe del Departamento de Mantenimiento y servicios generales y responsable
de archivo de tramite; C. Marisela Matias Jimenez Responsable de archivo de tramite de la direccion
general; Mtra. Ménica Gabriela Santaella Garcia Responsable de archivo de tramite del comité de
investigacion; Dr. Adan Cuatecontzi Romero Responsable de archivo de tramite del comité
hospitalaria de bioética; Q.F.B. Beatriz Adela Medina Lopez Responsable de archivo de tramite de
laboratorio clinico; Lic. Romina Alejandra Luna Mejia. Responsable de archivo de tramite de
presupuestos y pagos.
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Con el objeto de llevar a cabo la tercera sesion ordinaria del Sistema institucional de archivos del
Hospital de la Nifilez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, en base al siguiente: --—-—---—-----—--

ORDEN DEL DiA 4\
1. Presentacion, acreditacién y toma de protesta de los nuevos integrantes del Sistema {

institucional de archivos del Hospital de la Nifez Oaxaquefa “Dr. Guillermo Zarate
Mijangos”.

2. Pase de lista de asistencia.

3. Declaracion del quorum legal.

4. Aprobacion del orden del dia. _

5. Presentacién y aprobacién de la Baja documental por disposicion final de la
) documentacion por comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo.

6. Presentacion de la Guia para la elaboracién de oficios, memorandums y circulares

7. Asuntos generales.
8. Clausura de la sesion.

En primer término, el M.C., Ricardo Rios Lopez en su caracter de Director General del Hospital de |a
Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, da la bienvenida a todos los presentes mismos 4Q
que asisten mediante la convocatoria niimero HNO/DG/SA/CA/C/0033/5/2024 la cual forma parte
de la presente como anexo numero 01, e informa a los asistentes que el objetivo de la presente

reunion es la presentacion de la Baja documental por disposicién final de la documentacién por

comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo; la presentacién de los nuevos
integrantes del Sistema institucional de archivos de la institucion y la presentacion de la guia para la
elaboracion de oficios, memorandums y circulares.

1. Presentacién, acreditacién y toma de protesta de los nuevos integrantes del Sistema
institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa “Dr. Guillermo Zarate Mijangos™.
En este punto la L.C.P. Maria Guadalupe Blanco Lopez subdirectora administrativa y coordinadora
de archivos exhibe los siguientes nombramientos que se mencionan a continUacioN: —-——---m--m-m-———

Dra. Rebeca Marion Hernandez Zarate, quien se acredita con nombramiento: No. C002-24 puesto
Jefa del Departamento de ensefianza del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa “Dr. Guillermo Zarate
Mijangos”, de fecha 01 de febrero del 2024, signado por el Director Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
“Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, y memaorandum de designacion
No.HNO/DG/SA/ACA/M/0919/5/2024 como responsable de archivo de tramite del departamento de
ensefianza de la institucion, que se identifica con su credencial para votar con numero

expedida por el Instituto Nacional Electoral INE.

Dr. Jorge Alberto Morales Quispe, quien se acredita con nombramiento: No.C001-24 puesto Jefe

(ZOciel departamento de investigacion del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate
= Mijangos”, de fecha 01 de febrero del dos mil veinticuatro, signado por el Director Hospital de la \
Nifiez Oaxaquefia "Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, y memorandum de designacion )\
4 No.HNO/DG/SA/ACA/M/0920/5/2024 como responsable de archivo de tramite del departamento de
b investigacion, que se identifica con su credencial para votar con nimero _expedida

por el Instituto Nacional Electoral. INE.
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Q.F.B. Beatriz Adela Medina Lopez quien se acredita con su gafete con nimero de folio 23-0729,
adscrita en el area de laboratorio clinico de la Subdireccién de operaciones, y memorandum de
designacion No.HNO/DG/SA/ACA/M/0921/5/2024 como responsable de archivo de tramite del area

de laboratorio clinico y se identifica con su credencial para votar con niimero _
expedida por el Instituto Nacional Electoral INE.

Lic. Romina Alejandra Luna Mejia, quien se acredita con su gafete con nimero de folio 23-00106,
adscrita en el area de presupuestos y pagos del departamento de recursos financieros y materiales,
y memorandum de designacion No.HNO/DG/SA/ACA/M/0922/5/2024 como responsable del archivo
de tramite del &rea de presupuestos y pagos del departamento de recursos financieros y materiales
y que se identifica con su credencial para votar con numero_expedida por el Instituto
Nacional Electoral INE, debidamente cotejada con su original y que se identifica como anexo
m numero 02, ordenandose agregar a la presente para formar parte de la misma, mediante copia.---—-

L/ Por lo consiguiente el Doctor Ricardo Rios Lopez Director General de la institucion procede a la
(\ toma de protesta de ley a los nuevos integrantes del Sistema institucional de archivos del Hospital de
la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, 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 DEL CARGO DE INTEGRANTES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS “SIA”, DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
“DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS” QUE EL HOSPITAL SE LES HA CONFERIDO?, En
seguida los presentes contestan al unisond "{SI PROTESTO!”.
A lo que a continuacion el Doctor Ricardo Rios Lépez Director General del Hospital de la Nifiez
Oaxaquefa “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, manifesté: “SI NO LO HICIEREIS ASi, QUE LA
NACION Y EL ESTADO OS LO DEMANDEN”.

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

3. Declaracion del quérum legal.- En este punto la Subdirectora administrativa y Coordinadora de
archivos de la institucion manifiesta que una vez realizado el pase de lista informa que se encuentran
presentes todos los integrantes del Sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifez
Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, por lo que declara que existe quérum legal para llevar a
cabo la tercera sesién ordinaria. e

4. Aprobacién del orden del dia. - En este punto su servidora como Subdirectora administrativa y
(‘ﬁCoordinadora de archivos de la institucion, somete a consideracion de los asistentes la propuesta del .
orden del dia, ante lo cual todos los integrantes manifiestan su conformidad y voto aprobatorio por b
unanimidad, por lo que una vez analizado y escuchado por los integrantes del Sistema institucional i /
( de archivos de la institucion toman el siguiente acuerdo. A
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archivos de la institucion por unanimidad de votos aprueban el orden del dia dando validez legal a los
acuerdos que deriven del mismo.

5. Presentacion y aprobacién de la Baja documental por disposicién final de la documentacién
por comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo.-En este punto como
Subdirectora administrativa y Coordinadora de archivos doy a conocer a las y los integrantes del —t
Sistema institucional de archivos "SIA” de la institucion, que con fundamento en los articulos 24, 27, ™
30, 50, 52, 53, 64, 55, 56 de la ley general de archivos; 23, 26, 48, 50, 51, 52, 53, 54 de la ley de | )
archivos para el estado de Oaxaca, en los numerales 6.2.2; 6.2.2.1 incisos a), b), ¢), d); 6.2.2.2; \% 7
6.2.2.3,6.2.2.4y 6.4.7.2 inciso b) de los lineamientos para la organizacién, conservacion y custodia o
'~ de los archivos de la administracion publica estatal de Oaxaca, actas No.HNO/SIA/2DA/S.0/2024
acuerdo HNO/SIA/1RA/S.0.02/2024;No.HNO/GI/2DA/S.0/2024 acuerdo HNO/GI/2DA/S.0.02/2024, Q
con fecha 15 de marzo del presente afio; de igual modo con base al Programa anual de desarrollo
archivistico “PADA" para el ejercicio 2024 del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa “Dr. Guillermo Zarate
Mijangos”, presentado y aprobado en el acta HNO/SIA/1RA/S.O/2024, y acuerdo No.
HNO/SIA/TRA/S.0.04/2024 con fecha 25 de enero del 2024, se le da seguimiento al cronograma de \
actividades en la actividad nimero siete Baja documental, con el objetivo de gestionar la liberacion
\/ de espacios en los archivos de tramite, evitar la retencién de documentos de comprobacion %%*

o= o HNO/SIAITERCERA./S.0./2024. %
ACUERDO No. HNO/SIA/TERCERA./S.0.01/2024. Los integrantes del Sistema institucional de #

administrativa y de apoyo informativo, que se genera en los archivos de tramite de las areas médicas
y administrativas de la institucion, recalcando que se entiende por documento de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo, los que se producen en forma natural en funcion de

una actividad administrativa, son producidos de forma sistematica, contienen informacion variable,
b no son fundamentales para la Gestion documental por lo que la vigencia de estos documentos no
.. excedera un afio y no deberan transferirse al archivo de concentracién, que la documentacién

considerada para baja documental por disposicion final, se encuentra relacionada en la Tipologi
documental: Comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo y que esta incluido en
i el catalogo de disposicion documental “CADIDO” de la institucion, que la documentacién a la que se
hace referencia ha concluido su utilidad, no contiene valores primarios, ni valores secundarios, no
forma parte de las series documentales de los instrumentos de control archivistico Cuadro general
de clasificacion archivistica; y del Catalogo de disposicién documental “CADIDO" de la institucion,
que son documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo por lo que
no amerita ser resguardada mas tiempo en la institucion, haciendo mencién que las y los

responsables de archivo de tramite de las areas médicas y administrativas de la institucién, llevaron

a cabo el procedimiento de revision y validacion de la documentacién de comprobacion

administrativa inmediata y de apoyo informativo, de igual manera el procedimiento recepcion y cotejo

de la documentacion de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo ya

establecido en la institucion, en contexto se inicia con el proceso de la Baja documental por

disposicion final de la documentacién por comprobacién administrativa inmediata y de apoyo ,

informativo mediante la circular No. HNO/DG./CIRCULAR.0014/2024 de fecha 4 de marzo del

2024, y en consecuencia se menciona las siguientes subdirecciones, departamentos, jefaturas, de

las areas médicas y administrativas que tienen a su cargo, que informaron en su momento por medio
de memorandum, que no iban a participar en el proceso de la Baja documental por disposicion final
de la documentacion por comprobacion inmediata y de apoyo informativo que se detallan a

(
\\') continuacién: ,

&
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SUBDIRECCION,
DEPARTAMENTO, JEFATURA Y/O
NO. AREA MEDICA Y FECHA OFICIO Y/O MEMORANDUM.
ADMINISTRATIVA.
1 Area de Gestion de la | 14-03-2024 OFICIO No. HNO/GC/027/2024
calidad/Subdireccién de
Planeacion.
2 Departamento de Recursos
Financieros y Materiales (areas
presupuestos y pagos, | 22-03-2024 OFICIO No. HNO/DRFYM/009/2024
contabilidad, adquisiciones,
inventarios, almacén.
3 Departamento de Ensefanza. 1-04-2024 MEMORANDUM HNO/Jef.Ens./002/2024
4 | Departamento de | 1-04-2024 MEMORANDUM HNO/DI/001/2024
Investigacion.
5 Departamento de Asuntos | 3-04-2024 MEMORANDUM/HNO/DG/DAJ/MEMORANDUM/01/2
Juridicos y de la Unidad de 024
transparencia.
6 | Unidad de Vigilancia | 14-05-2024 OFICIO No.HNO/EPI/092/2024
Epidemioldgica

informativo que se presentan a continuacion:

Asi mismo informo como Subdirectora administrativa y Coordinadora de archivos de la institucion,
que se recibieron los memorandums que corresponden a las propuestas para Baja documental por
disposicion final de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, de las
siguientes Subdirecciones, Departamentos, areas medicas y administrativas de la institucién, y de
las cuales solicitaron la revision de su documentacién, anexando el formato de relacién simple de Ia
tipologia documental por disposicién final de la comprobacion administrativa inmediata y de apoyo

SUBDIRECCION, DEPARTAMENTO,
JEFATURA Y/O AREA MEDICA Y
NO. ADMINISTRATIVA. FECHA NO. MEMORANDUM.
1 Area de Correspondencia. 12-04-2024 | HNO/DG/MEMORANDUM/0014/2024
2 Subdireccion de Operaciones/ 15-04-2024 | HNO/SO/MEMORANDUM/001/2024
Area de Trabajo social.
3 Subdirecciéon Administrativa. 18-04-2024 | HNO/SA/MEMORANDUM/000026/2024
Q/ 4 Departamento de Pediatria 14-05-2024 | HNO/DG/DP/SR/IMEMORANDUM/001/5/2024
3 Clinica/ Rehabilitacion.
5 Departamento de Cirugia 17-05-2024 | HNO/DG/DC/Q/MEMORANDUM/001/2024
\ ~ Pediatrica /Area de Quiréfano.

b Y
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SUBDIRECCION, DEPARTAMENTO,
JEFATURA Y/O AREA MEDICA Y

NO. ADMINISTRATIVA. FECHA NO. MEMORANDUM.
6 Direccién general 29-05-2024 | HNO/DG/M/018/5/2024
7 Subdireccidn médica 29-05-2024 | HNO/DG/SM/M/019/5/2024

8 Area Coordinadora de archivos | 30-05-2024 | HNO/DG/SA/CA/M/001/5/2024
[Subdireccion administrativa

9 Subdireccién de Operaciones/ 31-05-2024 | HNO/DG/SO/DA/M/001/5/2024
Area de Dietologia y cocina.

10 | Departamento de Recursos | 31-05-2024 HNO/DG/RH/IM/001/5/2024
humanos.

Asl mismo se adjunta la circular No. HNO/DG./CIRCULAR.0014/2024 de fecha 4 de marzo del
2024, memorandums y los formato de relacién simple de la tipologia documental por
disposicién final de la comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo que
forman parte integral de la presente acta como anexo No.4.
cabe recalcar que una vez realizado la revision de la documentacion que contiene las cajas y haber
cotejado con los formatos de relacion simple de la tipologia documental por disposicion final de la
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo de manera fisicamente, se comprobé
que se trata de documentacion de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo,
que la documentacion no contiene datos personales, que por sus caracteristicas se identifica como
comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato, que su vigencia administrativa
es inmediata, y no debera exceder el aflo de guarda en el archivo de tramite, que la documentacion
no forma parte de las series documentales de los instrumentos de control archivisticos, Cuadro
general de clasificacién archivistica “CGCA” y Catalogo de disposicion documental “CADIDQO" de la
institucion, y que no son transferidos al archivo de concentracion, y su baja debe ser de manera
inmediata al término de su utilidad, por tal motivo se integra el total de los formatos de la relacién
simple de la tipologia documental por disposicion final de la comprobacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo, de la documentacion contenida en las 43 cajas, teniendo
un total de peso en 610.422 kilogramos y un total de 143.955 metros lineales que se detalla
de la siguiente manera:

N | SUBDIRECCION/JEFATURA/ TIPO DE ANOS PARA NO. PESO METROS
0. AREA. INFORMACION BAJA CAJAS (KG) LINEALES
DOCUMENTAL

Libretas floretes

] control de
1 | Areade numeros de
Correspondencia. oficios, circulares
ymemorindumy | 20152022 1 10.200 | 9.945ML
Cedulas de

registros de
correspondencia.
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N [ SUBDIRECCION/JEFATURA/
0. AREA.

TIPO DE
INFORMACION

ANOS PARA
BAJA
DOCUMENTAL

NO.
CAJAS

PESC
(KG)

METROS
LINEALES

2 | Subdireccién de
Operaciones/ Area de
Trabajo social.

Copias simples de
comprobacion
administrativa
inmediata y de

apoyo informativo,

libretas de
bitacoras.

2017-2022

17

249 KG

38.31 ML

3 | Subdireccidn
Administrativa.

Copias simples de
comprobacién
administrativa
inmediata y de

apoyo informativo,

Libretas floretes
de registro visitas
y usuarios.

1998-2022

60.251
kg

7.41ML

4 | Departamento de
Pediatria Clinica/
Rehabilitacion.

Copias simples de
comprobacion
administrativa
inmediata y de

apoyo informativo.

2015-2022

5.600
KG

2.56 ML

5 | Departamento de Cirugia
Pediatrica /Area de
Quirdfano.

Copias simples de
comprobacién
administrativa
inmediata y de

apoyo informativo.

2012-2022

13.300
KG

5.80 ML

6 | Direccién general

Copias simples de
comprobacion
administrativa
inmediata y de

apoyo informativo.

2002-2022

23.290
KG

3.27 ML

7 | Subdirecciéon médica

Copias simples de
comprobacién
administrativa
inmediata y de

apoyo informativo.

2019

1.835
KG

32cm

8 | Area Coordinadora de
archivos /Subdireccién
administrativa

Copias simples de
comprobacién
administrativa
inmediata y de

apoyo informativo.

2018-2023

22.90

4.9 ML

/
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N | SUBDIRECCION/JEFATURA/ TIPO DE ANOS PARA NO. PESO METROS
0. AREA. INFORMACION BAJA CAJAS (KG) LINEALES

DOCUMENTAL
9 Subdireccién de Copias simples de 2000-2022 9 74.201 39.76 ML
Operaciones/ Area de comprobacion KG
Dietologia y cocina. administrativa
inmediata y de

apoyo informativo. \
\
10 Departamento de Copias simples de 1998-2021 6 149.845 | 9.658.80 ML
Recursos humanos. comprobacion KG
administrativa
inmediata y de
apoyo informativo.

e

A

1998-2023 43 610.42 | 143.955
2KG ML
FECHAS TOTAL | TOTAL | TOTAL DE
EXTREMAS DE DE METROS <
CAJAS | PESO | LINEALES
(KG) (ML)

Asi mismo se adjunta las fotografias como evidencias de la tipologia documental por disposicién
final de la comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, de la documentacion
contenida en las 43 cajas, teniendo un total de peso en 610.422 kilogramos y un total de 143.955
metros lineales antes sefaladas, de las areas médicas y administrativas que estan a cargo de las
subdirecciones, departamentos, jefaturas de la institucion y que forma parte integral de la presente acta
como anexo No.5.
Como Subdirectora administrativa y Coordinadora de archivos menciono que para la eliminacion de la
documentacion deberd implementarse como primera opcidn el procedimiento de reciclaje, apegandose
en los articulos 15 ley general de archivos, 16 ley de archivos para el estado de Oaxaca y en el numeral
6.2.2.3 Cuando los documentos de apoyo informativo pierdan su utilidad se procedera a su disposicion
final para su reciclado, conforme a la normatividad vigente en la materia; de los lineamientos para la
organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la administracién publica estatal de Oaxaca, en
este acto se determina y da fe de que se trata de documentacién de comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo, generada por las siguientes areas médicas y administrativas que estan

a cargo de las subdirecciones, departamentos, y jefaturas, cabe mencionar que el proyecto de la baja
documental por disposicion final de la documentacion por comprobacion admnistrativa inmediata y de

apoyo informativo, es el resultado de un arduo trabajo entre el area coordinadora de archivos, y de
los responsables de archivo de tramite de las areas médicas y administrativas y que son
integrantes del Sistema institucional de archivos “SIA” de la institucién, para que por ultimo se haga
entrega de manera fisicamente de la documentacién por disposicion final de la comprobacion
administrativa y de apoyo informativo, a la persona autorizada por la Secretaria de medio ambiente,
biodiversidad, energias y sostenibilidad, "SEMAEDESQ", que intervendra en el acto para realizar el
proceso de reciclaje, mediante los inventarios realizados y cotejados en los formatos relacién simple de
la tipologia documental por disposicion final de la comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo de 69 fojas Utiles, con la finalidad de que sean incorporados a su reciclaje, los cuales deberan
tratar en términos de los articulos 1, 7, 16, 31, 32 de la ley general de proteccion de




HNO/SIA/ITERCERA./S.0./2024.

datos personales en posesion de sujetos obligados, para realizar el procedimiento de reciclaje
correspondiente a lo anterior, sin que ninguno de los intervinientes reciba retribucion alguna por la
entrega, acopio y almacenamiento de la documentacion dispuesta para reciclar.

POR LO ANTERIOR SE TOMA EL SIGUIENTE ACUERDO No. HNO/SIA/TERCERA/S.0.02/2024.
Las y los integrantes del Sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
“Dr. Guillermo Zarate Mijangos” por unanimidad de votos aprueban la Baja documental por
disposicion final de la documentacion por comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

6. Presentacion de la Guia para la elaboracién de oficios, memeorandums y circulares.- En este
punto la Subdirectora administrativa y Coordinadora de archivos da a conocer a las y los integrantes
del Sistema institucional de archivos “SIA” de la institucién, que con base al Programa anual de
desarrollo archivistico “PADA” para el ejercicio 2024 del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa
“Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, se le da seguimiento al Cronograma de actividades en la
actividad numero ocho que se detalla a continuacién: Aplicar métodos y medidas para la
organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de archivo que se generan en la
institucion de igual forma se debe considerar el resguardo digital y electrénico, de igual manera con
fundamento a los articulos No. 7, 8, 11 fracciones |, II, IX, por tal motivo el archivo general del estado
de Oaxaca "AGEQ", hace entrega para su utilizacion en la institucion, la Guia para la elaboracion
de oficios, memorandums vy circulares con el objetivo de proporcionar las directrices para la
elaboracion de los oficios, memorandums, circulares y actas que emitan, unificando la estructura vy
criterios de los mismos, asi como facilitar su consulta y clasificaciéon, en consecuencia se adjunto en
el grupo de WhatsApp del Sistema institucional de archivos y se informo a las y los integrantes del
Sistema institucional de archivos “SIA”, por medio de la circular No. HNO/DG/CIRCULAR/0020/2024

de fecha 21 de marzo del 2024, de igual manera es enviado a los correos electrénicos de los .

responsables de archivo de tramite de las areas médicas y administrativas de la institucion, en
consecuencia se hace mencion de los conceptos, y elementos que deberan llevar a cabo los oficios,
memorandums, y circulares en este nosocomio, por lo consiguiente se adjunta ejemplos que les

servira para poder realizar los documentos y que se detalla a continuacion:

OFICIO: Documento que tiene por objeto la comunicacién entre una Unidad Administrativa con
otra(s) similar(es) u otra(s) externa(s), Los asuntos tratados en dicho instrumento seran de caracter
oficial para comunicar, solicitar informacién, atender un tramite especifico, orientar y atender dudas,
o para cualquier asunto relativo a las actividades de la Unidad Administrativa o Entidad, en ningtin
caso se tratara asuntos personales.

CLAVE DE IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS QUE DEBERA LLEVAR EL OFICIO
EJEMPLQ: OFICIO No. HNO/DG/SA/ACA/001/6/ 2024.

No.| INTEGRACION | OBSERVACIONES:
1 HNO HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA.
2 DG INICIALES DE LA DIRECCION GENERAL.
3 SA INICIALES DE LA SUBDIRECCION, DEPARTAMENTOS Y JEFATURA
4 ACA INICIALES DE AREA O UNIDAD QUE CORRESPONDA.
5 001 NUMERO DE CIRCULAR
6 086 NUMERO DE MES EN QUE SE REALIZA EL DOCUMENTO.
7 2024 ANO
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CIRCULAR: Documento oficial, cuyo objeto es la difusién institucional de disposiciones legales o
administrativas, tales como procedimientos, instrucciones, comunicados, criterios de operacion, y
todo aquel asunto que permita a la institucion conducir su administracion bajo un mismo marco de
accion.

CLAVE DE IDENTIFICACION DE LA CIRCULAR QUE DEBERA LLEVAR
EJEMPLO: CIRCULAR No. HNO/ DG/SA/ACA/ C/ 001/6/ 2024.

No.| INTEGRACION | OBSERVACIONES:

1 HNO HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA.

2 DG INICIALES DE LA DIRECCION GENERAL.

3 SA INICIALES DE LA SUBDIRECCION, DEPARTAMENTOS Y JEFATURA
4 ACA INICIALES DE AREA O UNIDAD QUE CORRESPONDA.

INDICATIVO DE TIPO PARA CIRCULAR Y MEMORANDUMS NOTA: ( EN

2 2 OFICIO NO SE USA)
6 001 NUMERO DE CIRCULAR

06 NUMERO DE MES EN QUE SE REALIZA EL DOCUMENTO.
8 2024 ANO

MEMORANDUM: Documento oficial de caracter interno, cuyo objetivo sea el de comunicar en forma
breve algun asunto relevante que deba tener presente el destinatario para su atencion. -—-----------—--

CLAVE DE IDENTIFICACION DEL MEMORANDUM QUE DEBERA LLEVAR
EJEMPLO: MEMORANDUM No. HNO/DG/SA/ACA/ M/ 001/6/ 2024.

No.| INTEGRACION | OBSERVACIONES:
1 HNO HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA.
2 DG INICIALES DE LA DIRECCION GENERAL.
3 SA INICIALES DE LA SUBDIRECCION, DEPARTAMENTOS Y JEFATURA
4 ACA INICIALES DE AREA O UNIDAD QUE CORRESPONDA.
5 M INDICATIVO DE TIPO PARA CIRCULAR Y MEMORANDUMS NOTA: (EN
OFICIO NO SE USA)
6 001 NUMERO DE CIRCULAR
T 06 NUMERO DE MES EN QUE SE REALIZA EL DOCUMENTO.
8 2024 ANO

ACUERDO No. HNO/SIAITERCERA/S.0.03/2024. Las y los integrantes del Sistema institucional de
archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, por unanimidad de
votos aprueban la presentacion de la guia para la elaboracién de oficios, memorandums, circulares
y de las claves de identificacion de los oficios, memorandums y circulares para su utilizacion en la
institucion. -

7. Asuntos generales. - Como asuntos generales la coordinadora de archivos invita a las y los
integrantes del Sistema institucional de archivos de la instituciéon a mantener la organizacién vy v
( conservacion de los documentos en su posesion, asi como cumplir lo dispuesto por la ley en la materia
\-_ Ylas determinaciones que emita el consejo nacional y el consejo local, debiendo garantizar que no se
sustraigan, dafien o eliminen documgntos de archivos y la documentacion a su cargo, al menos que

\ |
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sea a traves 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 funcidn que les dio origen en los términos de la presente lay.

8. Clausura de la sesién. - En uso de la palabra, la Subdirectora administrativa y Coordinadora de ‘
archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia, manifiesta: que concluido el orden del dia y no habiendo e

otro asunto que tratar, se declaran validados los acuerdos tomados, dandose por clausurada la tercera %
sesion ordinaria del Sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaqueda /)
“Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, siendo las 11:45:00 horas del dia jueves 6 de junio del 2024 de \séb

su inicio, firmando al calce y margen de la presente los que en ella intervinieron.

ITUCIONAL DE ARCHIVOS
DR, /ASUILLERMO ZARATE MIJANGOS”

INTEGRANTES DEL SISTEM
DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXA

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

—
' '_\ ’
L.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA y&,}»
\
\ ;

Y COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS “SIA" DEL

HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “PR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”

>

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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i

RESPONSABLE DE ARCHIVO TRAMITE DEL,COMITE HOSPITALARIA DE BIOETICA

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

C. MARIA ALEJANDRA REYES ILLESCAS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

% DE LA OFICINA DE LASUBDIRECCION DE
ES.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO-DE TRAMITE
DEL SERVICIO DE\ALIMENTACION.
/’// .\.’J

RESPONSABLE'DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL PUESTO DE SANGRADO

2 \: !
7 / B

Qp DR. JORGE ALBERTO MORALES QUISPE

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL

DEPARTAMENTO/D_E_‘lNVESTlGACloN.

O L.T.S. ANA RAMIREZ RAMIREZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL




LA NINET AAVAAIIE RN A
LA NINEZ OAXA QUENA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAM|TE DE DIRECTIVA, ENLACE Y GESTION.

/

MTRA. Q.F.B. MONICA GABRIELA SANTAELLA GARCIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL
COMITE DE INVESTIGACION.

ING. JUAN PABI/O MATAD
RESPONSABLE DEL ARCH

CASTRO
DE/TRAMITE DEL
iA BIOMEDICA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL
AREA DE LABORATORIO CLINICO

C)
NOTA: Las presentes firmas que anteceden corresponden a la tercera sesion ordinaria del Sistema (DL:\

institucional de archivos del organismo publico descentralizado, Hospital de la Nifiez Oaxaquefia,
“Dr. Guillermo Zarate Mijangos” llevada a cabo el 6 de junio del afio 2024,
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N | SUBDIRECCION/JEFATURA/ TIPO DE ANOS PARA NO. PESO METROS
0. AREA. INFORMACION BAJA CAJAS (KG) LINEALES
DOCUMENTAL
9 Subdireccion de Copias simples de 2000-2022 9 74.201 39.76 ML
Operaciones/ Area de comprobacion KG
Dietologia y cocina. administrativa

inmediata y de
apoyo informativo.

10 Departamento de Copias simples de 1998-2021 6 149.845 | 9.658.80 ML
Recursos humanos. comprobacion KG
administrativa
inmediata y de
apoyo informativo.

1998-2023 43 610.42 | 143.955
2KG ML
FECHAS TOTAL | TOTAL | TOTALDE
EXTREMAS DE DE METROS
CAJAS | PESO | LINEALES
(KG) (ML)

Asi mismo se adjunta las fotografias como evidencias de la tipologia documental por
disposicion final de la comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, de la

documentacién contenida en las 43 cajas, teniendo un total de peso en 610.422 kilogramos
y un total de 143.955 metros lineales antes sefialadas, de las areas médicas y administrativas
que estan a cargo de las subdirecciones, departamentos, jefaturas de la institucién y que forma parte
integral de la presente acta como anexo No.5.
Como Subdirectora administrativa y Coordinadora de archivos menciono que para la eliminacién de
la documentacion debera implementarse como primera opcién el procedimiento de reciclaje,
apegandose en los articulos No. 35 fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI; 41 parrafo tercero
en la eliminacion de la documentacion debera implementarse como primera opcion el proceso de
reciclaje, dejando como opcion secundaria el proceso de destruccion, del Reglamento de los archivos
del poder ejecutivo del estado de Oaxaca; en este acto se determina y da fe de que se trata de
documentacion de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, generada
por las siguientes areas médicas y administrativas que estan a cargo de las subdirecciones,
departamentos, y jefaturas, cabe mencionar que el proyecto de la baja documental por
disposicion final de la documentacién por comprobacién admnistrativa inmediata y de apoyo
informativo, es el resultado de un arduo trabajo entre el area coordinadora de archivos, y de
los responsables de archivo de tramite de las dreas médicas y administrativas y que son
integrantes del Sistema institucional de archivos “SIA” de la institucién, para que por ultimo se
haga entrega de manera fisicamente de la documentacion por disposicion final de la comprobacién
administrativa y de apoyo informativo, a la persona autorizada por la Secretaria de medio ambiente,
biodiversidad, energias y sostenibilidad, “SEMAEDESQ", que intervendra en el acto para realizar e!
proceso de reciclaje, mediante los inventarios realizados y cotejados en los formatos relacién simple
de la tipologia documental por disposicién final de la comprobacién administrativa inmediata y de
apoyo informativo de 69 fojas utiles, con la finalidad de que sean incorporados a su reciclaje, los

cuales deberan tratar en términos de los articulos 1, 7, 16, 3 32 de la It—:-y%;eral de proteccion de
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- DIRECCION GENERAL

R e e e e AR No: HNO/DG./SA/CA/C/0033/5/2024.
CONVOCATORIA DE LA TERCERA SESION Q"

ORDINARIA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL v

DE ARCHIVOS “SIA” DEL HOSPITAL DE LA W"k \\'H

NINEZ OAXAQUENA “DR. GUILLERM

ZARATE MIJANGOS”. \

sV HOSPITAL DE LA RIREZ DAXAQUER
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| 2 HOSPITAL D (4 e 020 |
NISTRATIVA Y COORDINADORA DE ARCHIVOS; RESAONSAB

DIFERENTES AREAS MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS] | E%IféNSABLE D% ‘f

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION f
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del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, a celéb
jumo del presente afio a las 10:00 horas en el aula de ensefianza de la institucion, con fundamento
los articulos No.11,12,15, y 16 de la ley general de archivos ; por ende en los articulos 11,12,15,

A/de la ley de archivos para el estado de Oaxaca; y en seguimiento a los numerales 6.5.1; 6.5.1.1;

6.5.1.2; 6.5.1.3; 6.5.1.4; 6.5.1.5, de los lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia
de los archivos de la administracion publica estatal de Oaxaca, 70 fraccion XLV de la ley general de
4 ~rtransparencia y acceso a la informacion publica; si bien esta informacién corresponde 9Ias s funciones
0 ..\0 y atribuciones propias de su jefatura, asi mismo se hace mencién del ord
g"\ mencionan a continuacion: A&

Presentacion, acreditacion y toma de protesta de los nuevg mteg |
institucional de archivos del Hospital de la Nmeﬁ?axa&@gna “Dr,
Mijangos”. ’Q”(\J &

Pase de lista de asistencia.
Declaracion del quérum legal.
Aprobacién del orden del dia.
Presentacion y aprobacion de'la Baja ‘
documentacién por comprobacién admini
Presentacion de la Guia para la elaboraci
_ Asuntos generales.

ausura de la sesion.
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Carretera Daxaca Puerto Angel km. 12.5
San Bartolo Coyotepec, C.P. 71294

951 551 0044

direccion.hnoaxaca@gmail.com

HNO

HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA
AREA: DIRECCION GENERAL
MEMORANDUM No: HNO/DG/SA/CA/M/0920/5/2024.
ASUNTO: DESIGNACION

San Bartolo Coyotepec a 31 mayo del 2024,

DR. JORGE ALBERTO MORALES QUISPE

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA.
EDIFICIO.

Con fundamento en el articulo No. 21 fraccién ll 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 nameros 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.

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

ATENTAM
PEREGHO "‘ “NO ES LA PAZ"

D XA@ RS ol

DIRECCION
GENERA L

(Lecls,

b fis

i

MGBL/ /@y

cslos e

L'ﬁ D\-ﬂéc_) )QQﬂ/@m(}f‘l W:{J(J;.S




HNO

r
e PRI L

g — ] ]
%%32 ﬁ HOSPITAL DE LA NINEZ QAXAQUENA
ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERA
AREA: DIRECCION GENERAL
MEMORANDUM No: HNO/DG/SA/CA/M/0919/5/2024.
ASUNTO: DESIGNACION

San Bartolo Coyotepec a 31 mayo del 2024.

DRA.REBECA MARION HERNANDEZ ZARATE
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ENSENANZA

e
DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA.

EDIFICIO

Con fundamento en el articulo No. 21 fraccion [l inciso b); articulo No.30 de la ley general de archivos,

articulo nimero 20 fraccién Il inciso b); articulo niimero 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
oaxaquena he tenido a bien designarlo como: |

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE ENSENANZA.

Del sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa, invitandolo a desempefiar
el cargo conferido con honestidad, responsabilidad y eficiencia con las atribuciones legales
correspondientes a la presente designacion.

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

ATENTAMENTE

N L) .  HOSPITAL DE L/
X ﬁL RESPETO A NJENO ES LA PAZ" 3% NINEZ OAXAQUER;
[FRE . 4 ‘ -‘vj

HOSPITAL DE LAA

Gool@RND OIL ESTADO

jEFA‘I’URﬂe DE ENSE&IANZJ’-\ h'd

DIRECCION
GENERAL

5022 - 2028

CAPACITACION

f
t

\ ‘L'/

\

\ \
Carretera Oaxaca Puerto Angel km. 12.5

San Bartolo Coyotepec. CP.71294
951 551 0044
direccion.hnoaxaca@gmail.com
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ENTIDAD HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA
AREA: DIRECCION GENERAL
MEMORANDUM Mo: HNO/DG/SA/CA/M/0922/5/2024. \
ASUNTO: DESIGNACION
San Bartolo Coyotepec a 31 mayo del 2024.
LIC. ROMINA ALEJANDRA LUNA MEJIA
ADSCRISTA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS \
FINANCIEROS Y MATERIALES DEL HOSPITAL
DE LA NINEZ OAXAQUERA. O
V EDIFICIO.

Con fundamento en el articulo No. 21 fraccién Il inciso b); articulo No.30 de la ley general de archivos,
articulo ndmero 20 fraccion Il 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 nifiez
oaxaquena he tenido a bien designarlo como:
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL AREA DE PRESUPUESTOS Y PAGOS. 27

el cargo conferido con honestidad, responsabilidad y eficiencia con las atribuciones legales

Del sistema institucional de archivos del Hospital de la Nifiez Oaxaquena, invitandolo a desempefiar ﬁ‘,
correspondientes a la presente designacion.

En espera de cumplir con lo encomendado y sin otro particular hago provgjgjgglg,g

Q‘\' un cordial saludo.

RECURSUS FiRARNCH

_ ANCIEROS
1em: & | Jbam  Recible: ]
ATENTAMENTE . 7
SPETO /}L KIENO ES LA PAZ" P
OSPITA[u DE LA-NINEZ OAXAQUERA

DR. RICA RIOS'LOPEZ \}\
mc& DIREG OR}fGENERAL. /
DIRECCION l/ |
L

Carretera Oaxaca Puerto Angel km. 12.5 e

San Bartolo Covotepec, CP. 71294

951 551 0044
direccion.hnoaxaca@gmail.com
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HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERA
AREA: DIRECCION GENERAL
MEMORANDUM No: HNO/DG/SA/CA/M/0921/5/2024,
ASUNTO: DESIGNACION

San Bartolo Coyotepec a 31 mayo del 2024.

Q.F.B.BEATRIZ ADELA MEDINA LOPEZ

ADSCRISTA AL AREA DE LABORATORIO CLINICO

DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA. \
EDIFICIO.

Con fundamento en el articulo No. 21 fraccién 1l inciso b); articulo No.30 de la ley general de archivos,
articulo nimero 20 fraccion Il inciso b); articulo ndmero 29 de la ley de archivos para el estado de
Oaxaca; articulos nimeros 7 y 8 fraccion VIl del reglamento interno del Hospital de la nifiez

caxaquefia he tenido a bien designarlo como:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL AREA DE LABORATORIO CLINICO.

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.

%&/_’é_\ﬁ?b% (ﬁ/

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

Lo

Z g,

ATENTAMENTE

SENERAL.

copwmsfe, DEL TITAD! fi

DIRECCION  /

: )
0, DIRECTOR

X

[) ' (il O"fjmu\ ouloe (24 gf
| “\ @U/n@i N | GF8 - Beednz Ade\y W\ o \dere
\ | {\\% ‘ X / (‘%

@ Carretera Oaxaca Puerto Angel km, 12,
San Bartolo Coyotepec. C.P. 71204

Ra 9515510044

2 direccion.hnoaxaca@gmail.com & 7 A
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Foja suprimida con base en el articulo No.3 fracciones IX, X, 6,17,18 y 23 de la ley de
proteccion de datos personales; 8,9,10,11,16 y 25 de la ley de proteccion de datos
personales del estado de Oaxaca y capitulo Il de la ley general de transparencia y acceso

a la informacion publica.
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~ $L0Y) PRESENTE. preandd (N1OC e
L€ ¢
& ;”/‘)3 _ or este medio se informa que derivado de la circular No. AGEO/DG/C/016/12/2023 del
oL g ! .. ,/archivo general del gobierno del estado de Oaxaca “AGEQO”, de fecha 12 de diciembre \
< del 2023, hace mencion de las recomendaciones que se deben llevar acabo para el (SQ
N

cumplimiento de la normatividad archivistica en la institucion, cabe mencionar que para
poder desarrollar las actividades archivisticas se debe toma como base el programa anual
de desarrollo archivistico “PADA” para el ejercicio 2024, presentado en el acta nu

' B/ﬂ—-‘—t o

comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo en el ejercicio 2024, asi
mismo se solicita a las y los integrantes responsables de archivo de tramite de las areas
médicas y administrativas, y responsable del area de correspondencia que forman parte del
sistema institucional de archivos de la institucion para que infdi'men confirmen por oficio si
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Cabe reiterar que se debe considerar como referencia que los documentos de comprobacion
inmediata sirven para la comprobacion de actos administrativos que no forman parte de una
serie documental, donde su periodo de guarda no excedera de un afno, por lo que no deben
ser transferidos al archivo de concentracion y su baja documental debe darse de manera
inmediata al término de su vigencia, asi mismo se les adjunta a su correo electronico del
responsable de archivo de tramite de las areas médicas y administrativas de la la institucion
la siguiente informacion que les va servir para poder realizar el proceso de la baja
documental por disposicion final de la documentacién por comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo y que se sefiala a continuacion:

! Nombre del proceso: Baja documental por disposiciéon final de la documentacion| \
%’1 por comprobacion administrativa inmediata y de apoyoN&%~ -
M informativo.

)' Nombre del procedimiento: | Revision y validacién de la documentacién de comprobacién

‘ administrativa inmediata y de apoyo informativo.
Recepcién y cotejo de la documentacién de comprobacion 3
administrativa inmediata y de apoyo informativo.

Formato: Relacion simple de la tipologia documental por disposicion
final en la comprobaciéon administrativa inmediata y de apoyo
informativo con su respectivo instructivo.
N Formato anexo No.10 caratula del contenedor.

documental y de los formatos se podra apoyar con el area coordinadora de archivos de la
institucion, por lo consiguiente deberan entregar fisicamente en el drea coordinadora de \ &

archivos antes del 25 de marzo del afio en curso y enviar al correo electronico /}
admonarchivisticohno1@gmail.com, los siguientes documentos que se requieren para

poder integrar el expediente que corresponde al proceso de la baja documental por E{/

apoyo informativo, para su revision y que se detalla a continuacién:

disposicion final de la documentacién por comprobacion administrativa inmediata y de ﬁé
1. Oficio dirigido a la subdirectora administrativa y coordinadora de archivos L.C.P. %

Maria Guadalupe Blanco Lopez, la propuesta para baja documental para el ejercicio

Cabe mencionar que en caso de que tuviese dudas para el procedimiento de Baja ﬁ
W

AN 2024. ' >
N
2. Formato: Relacion simple de la tipologia documental por disposicion final en la
f comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo con su respectivo . .
instructivo. 2/
)=

J
\i IO
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“2024, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DE OAXACA A LA REPUBLICA MEXICANA”

3. Formato: Relacion simple de la tipologia documental por disposicion final en la
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo con su respectivo
instructivo.

e

Cabe sefalar que en caso de observaciones, se le informara en su momento y se hara
entrega nuevamente de los formatos para sus correcciones pertinentes, posteriormente ‘ '
pasara el area coordinadora de archivos de la instituciéon para la toma de fotografias,
verificacion, y confirmacién fisicamente de la informacion que contienen los formatos, una _
vez cotejado se procedera a integrar el expediente de la baja documental, para la \\;L
presentacion y aprobacion del proyecto de la baja documental por disposicién final de la \
documentacion por comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo por el
Sistema institucional de archivos “SIA”, y por el Grupo interdisciplinario “GI” de la institucién,

' en consecuencia la coordinadora de archivos de la institucion debera elaborar el acta
circunstanciada de baja documental por disposicion final en la comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo y emitira los oficios de intervenciéon y designacion
convocando al acta de la baja documental al del representante la Secretaria de la
Honestidad, transferencia y funcién publica y al responsable de reciclaje, asi mismo la
coordinadora de archivos de la institucion durante el acto de la baja documental por
disposicion final en la comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo tomara
fotografias y hara entrega fisica de la documentacién para baja documental al responsable
de reciclaje en presencia del representante de la Secretaria de la Honestidad,
transparencia y funcién publica.

Cabe recalcar que es preciso mencionar que las y los integrantes del Sistema institucional
de archivos “SIA”, e integrantes del Grupo interdisciplinario “Gl” del Hospital de la Nifiez
Qaxaquena “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, y que se mencionan a continuacion:

INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS “SIA”.

No. NOMBRE CARGO
1 M.C. Ricardo Rios Lépez Director general del Hospital de la Nifiez
Oaxaquena “Dr. Guillermo  Zaraige
Mijangos”
2 L.C.P. Maria Guadalupe Blanco Lopez| Subdirectora administrativa y
coordinadora de archivos institucional !
3 C. Hilda Salomé Torres Blanco Responsable del area de correspondenciaj
/ 4 C.P. Maria de la Luz Delgado Corona | Responsable del area de archivo de
' concentpécic’m

Carretera Qaxaca Puerto Angelq. 12.5
San Bartolo Coyotepec. C.P. 71294
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No.

NOMBRE

CARGO

5

Lic. Enrique Garcia Olivo

Encargado del departamento de Asuntos
Juridicos, de la Unidad de transparencia y
acceso a la informacion publica

Responsable del area de archivo historico

Lic. German Martinez Martinez

Responsable de archivo de tramite del
departamento de Asuntos Juridicos y de la
Unidad de transparencia y acceso a la
informacién publica

L.E. Salvador Pacheco Diaz

Subdirector de Planeacion y responsable
de archivo de tramite

Lic. Everardo Santiago Silva

Encargado del Servicio de tecnologias del

tramite

Lic. Israel Garcia Vasquez

area de estadistica

10

Lic. Magda Monserrat Hernandez
Dominguez

Responsable del archivo de tramite del
area de Gestion de la calidad

11

Dr. Jorge Alberto Morales Quispe

Jefa del Departamento de Investigacién vy
responsable de archivo de tramite

12

Dra. Rebeca Marion Hernandez Zarate

Responsable de archivo de tramite del
departamento de Ensefanza

13

Dr. Jorge Moisés Valencia Sanchez

Encargado de la subdireccion médica vy
responsable de archivo de tramite

14

Dra. Ariathna Hernandez Segura

Jefa del Departamento de cirugia
pediatrica y responsable de archivo de
tramite

15

Dr. Héctor Feliciano Cruz Rios

Jefe del Departamento de pediatria clinica
y responsable de archivo de tramite

16

L.E. Verenize Sandoval Soriano

Jefa de la jefatura de enfermeria vy
responsable de archivo de tramite

17

Dra. Luz Maria Hernandez Caballero

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

18

C.P. Maria Antonia Ortiz Vazquez

Responsable de archivo de tramite del
area de archivo clinico

19

C. Maria Alejandra Reyes lllescas

Responsable de archivo de tramite“de la
oficina de la subdireccién de ope;a/ceiones

Carretera Oaxaca Puerto Angel km. 12.5
San Bartolo Coyotepec. CP. 71294

951 551 0044

direccion.hnoaxaca@gmail.com
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“2024, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DE OAXACA A LA REPUBLICA MEXICANA”

No. NOMBRE CARGO :

20 | C. Cecilia Gaytan Macoco Responsable de archivo de tradmite del
servicio de alimentacién

21 | Dr. Juan Carlos Perez Ramirez Responsable de archivo de tramite del
area de Imagenologia

22 | C. Brenda Marcial Méndez Responsable de archivo de tramite del
area de almaceén

23 | Q.F.B. Dulce Fabiola Rios Sanchez Responsable de archivo de tramite del
area del puesto de sangrado

24 | Ing. Juan Pablo Matadamaz Castro, Responsable de archivo de tramite del
servicio de ingenieria biomédica

25 | L.T.S. Ana Ramirez Ramirez Responsable de archivo de tramite del

area de trabajo social

26

C.P. Mariela Lissette Alejo Olmedo

Jefa del departamento de Recursos
Humanos y responsable de archivo de
tramite

27 | C.P. Teresa Leticia Bernardo Aquino | Responsable del archivo de tramite de la
subdireccioén administrativa

28 | C.P. José Cuevas Chavez Responsable de archivo de tramite del
area de contabilidad

29 | C. Teresa Maribel Sibaja Mendoza Responsable de archivo de tramite del
area de farmacia

30 | L.C.P. Sara Cuevas Torres Responsable de archivo de tramite del
area de adquisiciones

31 | C.P. Erick Nifio Nifo Responsable de archivo de tramite del
area de inventarios

32 | C.P. Jesus Luria Torres Responsable de archivo de tramite del
area de filtro

33 | Arquitecto José Francisco Perez Ledn| Jefe del Departamento de Mantenimiento
y servicios generales y responsable de
archivo de tramite :

34 | C. Marisela Matias Jimenez Responsable de archivo de tramite de la

N direccion general
35 | Mtra. Ménica Gabriela Santaellal Responsable de archivo de tramite del
/ Garcia comité de investigacion.
[:/ 36 | Dr. Adan Cuatecontzi Romero Responsable de archivo de tramite del
' comité hospitalaria de bioética.
37 | Lic. Romina Alejandra Luna Mejia Responsable de archivo de tramite del

comité de presupuestos/pagcs. A

\ Carretera Oaxaca Puerto Angel km. 12.5
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“2024, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DE OAXACA A LA REPUBLICA MEXICANA”

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO “GI”

No NOMBRE

CARGO

1 | L.C.P. Maria Guadalupe Blanco
Lépez

Subdirectora administrativa y Coordinadora
de
archivos institucional.

2 | Lic. Enrique Garcia Olivo

Encargado del Departamento de Asuntos
Juridicos, de la Unidad de Transparencia y
acceso a la informacién y responsable del
area de archivo historico.

3 | Dra. Rebeca Marion Hernandez
Zarate

Jefa del Departamento de Ensefianza.

4 | Dr. Jorge Alberto Morales
Quispe

Jefe del Departamento de Investigacion.

5 | Dr. Jorge Moisés Valencia
Sanchez

Encargado de la Subdireccion médica.

6 | Dra. Ariathna Hernandez
Segura

Jefa del Departamento de Cirugia
pediatrica.

7 | Dr. Héctor Feliciano Cruz Rios

Jefe del Departamento de Pediatria clinica.

L.E. Verenize Sandoval
Soriano.

Jefa de la Jefatura de Enfermeria.

Dra. Luz Maria Hernandez
Caballero

Encargada de la Unidad de Vigilancia
Epidemioldgica.

Q.F.B. Carlos Gonzalo Cruz
Hernandez

10

Encargado de la Subdireccion de
Operaciones.

11 | L.E. Salvador Pacheco Diaz

Subdirector de Planeacion.

12 | Lic. Everardo Santiago Silva

Encargado del area Tecnologias y servicios
de la informacion.
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No NOMBRE CARGO
13 | L.C.P. Mariela Lissette Alejo Jefa del Departamento de Recursos
Olmedo humanos del gobierno del estado.

14 | L.C.P. Juan Manuel Hernandez | Jefa del Departamento de Recursos
financieros y Materiales

15 | Arquitecto José Francisco Jefe del Departamento de Mantenimiento y
Perez Ledn servicios generales.
- 16 | Lic. Israel Garcia Vasquez Encargado del area de Estadistica.
Que es obligacion dar cumplimiento en tiempo y forma, toda vez que es un requerimiento M

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 2
responsabilidades administrativas, como lo establecen las disposiciones en la materia, lo

anterior con fundamento en los articulos No. 1,2 fraccion |; articulo No.7 fraccidn |; articulo \
No.49 fraccion 1111, VI, de la ley general de responsabilidades administrativas, articulos 55 \*
y 56 fraccion |, la ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado y hﬁf
municipios de Oaxaca y en relacion con los articulos No.116,117,118,119, de la Ley genera S
de archivos. ' J)‘ 0{”

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

" R
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- Hor este medio se informa que derivado de la circular No, AGEQ/DG/C/016/12/2023 del
b gy 9 archivo general del goblierno del estado de Qaxaca “AGEQ”, de fecha 12 de diciembre

" del 2023, hace mencitn de las recomendaciones que se deben levar acabo para el
cumplimiento de la normatividad archivistica en la institucion, cabe mencionar que para
poder desarrollar las actividades archivisticas se debe toma como base el programa anual
de desarrollo archivistico “PADA” para el ejercicio 2024, presentado en e} acta nlimerg
HNO/ SIA 1RAS 8.0/ 2024 y aprobado en el acuerdo No. HNO/ SIA/ 1RA/ §.0.03/ 2024
por lo consiguiente se le da seguimiento al cronograma de actividades en la actividad No.
7.~ Baja documental por el concepto de disposicion final de la documentacion -por
cormprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo en el ejercicio 2024, asi
_mismo se solicita a las y los inlegrantes responsables de archivo de tramite de las areas
médicas y administrativas, y responsable del drea de correspondencia que forman parte del
sistema institucional de archivos de la institucién para que ;fo’?nen conflrmen pcr oﬁcro si
van a participar y presentar propuesta en el proceso de la Baje

concepto gue se menciona a confinuacion:
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“2024, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DE QAXACA A LA REPUBLICA MEXICANA"

Cabe reiterar que se debe considerar como referencia que fos documentos de comprobacion
inmediata sirven para la comprobacion de actos administrativos que no forman parte de una

serie documental, donde su periodo de guarda no excedera de un afio, por lo que no deben
ser transferidos al archivo de conceniracién y su baja documertal debe darse de manera
inmediata al término de su vigencia, asl mismo se les adjunta a su correo electronico del
responsable de archivo de framite de las dreas médicas y administrativas de 1a la institucion
la siguiente informacion que les va servir para poder realizar el proceso de la baja
documental por disposicion final de la documentacion por comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo y que se seflala a continuacion:

Nombre dal proceso:;

Baja documental por disposicion final de la documentacisn

por comprobacién administrativa inmediata y de apoyo\

informativo.

Nombre del procedimiento:

Revision y validacion de la documentacidén de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativa,

Recepcion y cotejo de la documentacion de comprobacion)
administrativa inmediata y de apoyo informativo.

Formato:

Relacion simple de la tipologia documertal por disposicion

final en la comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo con su respectivo instructivo.

Formato anexo No.10

caratula del contenedor.

Cabe mencionar que en caso de que tuviese dudas para el procedimiento de Baja
documental y de los formatos se podra apoyar con el drea coordinadora de archivos de la
institucion, por lo consiguiente deberan entregar flsicaments en el drea coordinadora de
archivos antes del 25 de marzo del afio en curso y enviar al correo electronico
admonarchivisticohno1@amail.com, los siguientes documentos que se requieren para

poder integrar el expediente que corresponde al proceso de la baja documental por
disposicion final de la documentacidn por comprobacidén administrativa inmediata v de
apoyo informativo, para su revision vy que se detalla a continuacion:

2024,

1. Oficio dirigido a Ja subdirectora administrativa y coordinadora de archivos 1.C.P.
Maria Guadalupe Blanco Lépez, la propuesta para baja documental para el ejercicio

=
w"”w
/ comprobacién administrativa inmediata y de apoyo mformatlvo con su res egtivo

instructivo.

San Bartolo Coyotepec. CP. 71294
%o 9513557 0oas
) direccionhnoaxacagymail com
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Formato: Relacion simple de la tipologia documental por disposicion final en Ia >
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f 3. Formato: Relacion simple de la tipologia documental por disposicion final en Ia
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo con su respectivo

instructivo.

Cabe sefialar que en caso de observaciones, se le informara en su momento y se hara

entrega nuevaments de los formatos para sus correcciones pertinentes, posteriormente '
pasard el area coordinadora de archives de la institucion para la toma de fotografiasg,
verificacion, y confirmacion fisicamente de la informacion que contienen los formatos, una N
vez cotejado se procederd a integrar el expediente de la baja documental, para la \k
presentacion y aprobacion del proyecto de la baja documental por disposicion final de la
documentacion por comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo por el
Sistema institucicnal de archivos “SIA”, y por el Grupo Interdisciplinario *GI" de la institucion,
an consecuencia la coordinadora de archivos de la institucidon debera elaborar el acta
circunstanciada de baja documental por disposicion final en ta comprobacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo y emitirid los oficios de intervencidén y designacién
convocando al acta de la baja documental al del representante la Secretaria de la
Honestidad, transferencia y funcidn publica y al responsable de reciclaje, asi mismo la
coordinadora de archivos de la institucion durante el acto de la baja documental por
disposiciorn final en la comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informative fomara
: fotografias v hard entrega fisica de la documentacidn para baja documental al responsable
L de reciclaje en presencia del representante de la Secretaria de la Honestidad,

transparencia y funcion poblica.

Cabe recalcar que es preciso mencionar que las y los integrantes del Sistema institucional
de archivos “S8IA7, e integrantes del Grupo interdisciplinario “GI” del Hospital de la Nifiez
Oaxaguena “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, y que se mencionan a continuacion;

INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS “SIA”,

No.  NOMBRE CARGO

1 M.C. Ricardo Rios Lépez Director general del Hospital de la Nifier
Oaxagquefia "Dr.  Guillermo  Zéarate
Mijangos” '

2 L.C.P. Maria Guadalupe Blanco Lépez| Subdirectora administrativa y
coordinadora de archivos ingtitucional

3 G. Hilda Salomé Torres Blanco Responsable del drea de correspondencia

( ¥ 4 C.P. Maria de la Luz Delgado Corona | Responsable del drea de archive de
- concentrztion -/ L

G951 551 0044
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No. NOMBRE CARGO

5 Encargado del departamento de Asuntos
Lic. Enrigue Garcia Olive Juridicos, de la Unidad de transparencia y
accaso a la informacidn pablica
Responsable del drea de archivo histérico
6 Lic. German Martinez Martinez Responsable de archivo de tramite dal
departamento de Asuntos Juridicos y de Ia
Unidad de transparencia y acceso a la

informacién publica (\%(

7 L.E. Salvader Pacheso Diaz Subdirector de Planeacion v responsable
de archivo de trémite

8 Lic. Everardo Santiago Silva Encargado del Servicio de tecnologias dgl
la informacion y responsable de archivo dé\ f
tramite (\
§ | Lic, Israel Garcia Yasquexz Responsable de archive' de tréamite delf
area de estadistica M
10 | Lic. Magda Monserrat Herndndez Responsable del archivo de framite dei
Dominguez area de Gestion de la calidad

11 | Dr. Jorge Alberto Morales Quispe Jefa del Departamento de Investigacién v ﬁ
rasponsable de archivo de trémite <l

12 | Dra, Rebeca Marion Hernandez Zarate| Responsable de archivo de tramite del
departamento de Ensefianza

13 | Dr. Jorge Moisds Valencia Sanchez | Encargado de la subdireccidn médicay
responsable de archivo de tramite

14 | Dra: Ariathna Hernandez Segura Jefa del Departamente  de clrugla
padiatrica y responsable de archive de
framite
18 | Dr. Héctor Feliciano Cruz Ries Jefe del Departamento de pediatria clinica
‘ y responsable de archivo de tramite "\
16 | L.E. Verenize Sandoval Soriano Jefa de la jefatura de enfermeria vy %\

responsable de archivo de tramite

de tramite
18 | C.P. WMaria Antonia Ortiz Vizguez Responsable de archivo de tramite del >

17 | Dra, Luz Maria Hernandez Caballero | Encargada de la Unidad de Vigilancia :
epidemioldgica vy responsable de archive %%\k

area de archivo clinico
19 | C. Maria Alejandra Reyes lllescas Rasponsable de archivo de tramite-de Ja

' oficina de la subdireccion de operaciones ‘

Carratera Qaxaca Puerto Angel km. 12,5
San Bartolo Coyotepec. CP 71294

551 551 (044
direccion.hneaxacag@gmail.com




No. NOMBRE CARGO

20 | C, Cecilia Gaytan Macoceo Responsable de archivo
servicio de alimentacion

21 | Dr. Juan Carlos Perez Ramirez Responsable de archivo de tramite del
area de Imagenologia

22 | C. Brenda Marcial Méndez Responsable ds archivo de tramite del
area de almacén

23 | Q.F.B, Dulce Fabiola Rios Sanchez Responsable de archivo de framite del
area del puesto de sangrado

24 | Ing. Juan Pablo Matadamaz Castre, | Responsable de archivo de trémite del
servicio de ingenierfa biomédica

28 | L.T.8. Ana Ramirez Ramirez Responsable de archivo de tramite del
drea de trabajo social -

26 | C.P. Mariela Lissette Alejo Qlimedo Jefa del departamento de Recursos
Humanos y responsable de archivo de

| tramite

27 | C.P. Teresa Laticia Bernardo Aquino | Responsable del archivo de tramite de la
subdireccion administrativa

28 | C.P. José Cuevas Chévez Responsable de archivo de tramite de!
area de contabilidad

29 | G, Teresa Maribel Sibaja Mendoza Responsable de archive de tramite del
area de farmacia

30 | L.C.P. Sara Cuevas Torres Responsable de archivo de tramite del
drea de adquisiciones

31 | G.P. Erick Nifio Nifto Responsable de archivo de tramite del
area de inventarios

32 [ C.P.Jesns Luria Torres Responsable de archivo de tramite del
area de filtro

33 | Arguitecto José Francisco Perez Ledn Jefe del Departamento de Mantenimiento
y servicios generales y responsable de
archivo de framite :

34 | C. Marisela Matias Jimenez Responsable de archivo de tramite de la
direccion genaeral

35 | Mtra. Monica Gabriela Santaellal Responsable de archivo de tramite del

7 Gargia comité de investigacion.

36 | Dr. Adan Cuateconizi Romero Responsable de archivo de tramite del
comité hospitalaria de bloética.

37 | Lic. Romina Alejandra Luna Mejia Responsahle de archivo de tramite del
comité de presupuestos #pagos.
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO “Gi” Nﬁg)

No NOMBRE GARGO ﬂ@
1 | L.C.P. Maria Guadalupe Blanco | Subdirectora administrativa y Coordinadora
Lépez de
archives institucional,
2 | Lic. Enrique Garcfa Olivo Encargade del Depariamento de Asuntos \
Juridicos, de la Unidad de Transparencia y
accazo a la informacion y responsable del
area de archivo histérico.
Dra. Rebeca Marion Hernandez | Jefa del Departamento de Ensefanza,
Zarate \
Dr. Jorge Alberto Morales Jefe del Departamento de Investigacion. /
Quispe _
Dr. Jorge Moisés Valencia Encargado de la Subdireccidon médica.
Sanchez _
Dra. Ariathna Hernandez Jefa del Departamente de Girugia gi%
Segura pedijtrica,
Dr. Héctor Feliclano Cruz Rios | Jefe del Departamento de Pediatria clinica. r
L.E, Vergnize Sandoval Jefa de la Jefatura de Enfermeria. '
Soriano. >
Dra. Luz Maria Herndndez Encargada de la Unidad de Vigllancia \g \ i
Caballero Epidemioiégica.
GLF.B, Garlos Gonzalo Gruz Encargado de la Subdireccion de ' % -
Hernandez Operaciones, -
Soeep,
L.E, Balvador Pacheco Diaz Subdirector de Planeacion.
Lic. Everardo Santiago Silva Encargado del &rea Tecnologias y servicios \\}
de la informacion. /

Carretara Qaxaca Puerto Angel ke, 125
San Bartolo Coyotepec. CP 71294
951 551 Q044
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Mo NOMBRE CARGO

13 | L.C.P, Mariela Lisseile Algjo Jefa del Departamento de Recursos
Olmedo humanos dal gobierno del estado.

14 | L.C.P. Juan Manuel Hernandez | Jefa del Departamento de Reqursos
financieros y Materiales

15 | Arquitecto José Francisco Jefe del Departamento de Mantenimienio vy
Perez Ledn servicios generales,
16 | Lic. Israel Garcia Vasquez Encargado del drea de Estadistica,
(ue es obligacion dar cumplimiento an tiempo y forma, foda vez que es un requerimiento M

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 o establecen las disposiciones en la materia, lo

anterior con fundamento en los articulos No. 1,2 fraccidn I; articulo No.7 fraccion |; articulo N
No.49 fraccion LILVIL de la ley general de responsabilidades administrativas, articulos 55 7 49/ \‘f:'
y 86 fraccion 1, la ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado v ™ g
municipios de Oaxaca y en ralacidn con los articulos No.116,117,1 18 118, de la Ley genera ; B,
de archivos. < N

'y
=n aspera de su puntual asistencia y sin otro pamcuiar Ie envié un cordial saludo. [;ﬁ*
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SUBDIRECCION MEDICA

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y COORDINADORA DE ARCHIVOS; RESPONSABLES
DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LAS AREAS MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS; RESPONSABLE
DEL AREA DE CORRESPONDENCIA; RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION;
RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO; SUBDIRECCIONES; DEPARTAMENTOS Y
JEFATURAS DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR., GUILLERMO ZARATE

MIJANGOS",
PRESENTE,

Por este medio se informa que derivado de [a circular No. AGEQIDGICIN6/12/2023 del
archivo general del gobierno del estado de Oaxaca “AGEQO”, de fecha 12 de diciembre
dal 2023, hace mencion de las recomendaciones que se deben llevar acabo para el
cumplimiento de la normatividad archivistica en la institucion, cabe mencionar que para
noder desarrollar las actividades archivisticas se debe toma como base el programa anual
de desarrolio archivistico "PADA" para el ejercicio 2024, presentado en el acta nii

J 3%%@

ccmprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo en el gjercicio 2024, as] N
mismo se solicita a las y los integrantes responsables de archivo de tramite de las 4reas
médicas y administrativas, y responsable del drea de correspondencia que forman parte del
sistema inatituoional de archivos de la institucion para que informen confirmen por aficio ST

concepto gue se menciona a continuacion:
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Cabe reiterar que se debe considerar como referencia que los documentos de comprobacion
inmediata sirven para la comprobacién de actos administrativos que no forman parte de una
serie documental, donde su periodo de guarda no excederd de un afio, por lo que no deben
ser transferidos al archivo de concentracion y su baja documental debe darse de manera
inmediata al término de su vigencia, asl mismo se les adjunta a su correo electronico del
responsable de archivo de tramite de las dreas médicas y administrativas de la la institucion
la sigulente informacion que les va servir para poder realizar el proceso de la baja
documental por disposicién final de fa documentacién por comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo y que se sefiala a continuacidn:;

Nombre del proceso: Baja documental por disposicion final de la documentacion
por comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

Nombre del procedimisnto: | Revisidn v validacion de la documentacién de comprobacion
- | administrativa inmediata y de apoyo informativo.

Recepcion y cotejo de la documentacion de comprobacion
| administrativa inmediata y de apoyo informativo.,

Formato: Relacién simple de la tipologia documental por disposicién
final en la comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo con su respectivo instructivo.

Formato anexo No.10 caratula del contenedor.

Cabe mencionar que en caso de que tuviese dudas para el procedimiento de Baja
documental y de los formatos se podré apoyar con el drea coordinadora de archivos de la
institucion, por lo consigulents deberan entregar fisicamente en el drea coordinadora de
archivos antes del 25 de marzo del afio en curso y enviar al correo slectronico
admonarchivisticohno1@gmail.com, los siguientes documentos que se requieren para
poder Integrar el expediente que corresponde al proceso de la baja documental por
disposicion final de la documentacién por comprobacion administrativa inmediata y de
apoyo mformatwo para su revisién y que se defalla a continuacion:

1. Oficio dirigido a la subdirectora administrativa y coordinadora de archivos L.C.P.
Maria Guadalupe Blancoe Lopez la propuesta para baja documental para el ejercicio

2024.1

2. Formato: Relacién simple de la tipologia documental por disposicién final en la
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo con su respectivo
instructivo.

Carretera Oaxaca Puerto Angel km, 105
San Bartolo Coyotepec. C.P, 71294

951 551 Q044
direccionhnoaxaca@gmail.com
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HOSPITAL DE LA NMIREZ OAXAQUENA

“2024, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DE OAXACA A LA REPUBLICA MEXICANA”

3. Formato: Relacién simple de la tipologia documental por disposicién'final en la
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo con su respectivo
instructivo.

Cabe sefialar que en caso de observaciones, se le informara en su momento y se hara
enirega nuevamente de los formatos para sus correcclones pertinentes, postetiormente
pasara el area coordinadora de archivos de la institucién para la toma de fotografias,
verificacion, y confirmacidn fisicamente de la informacion gue contienen los formatos, una
vez cotejado se procedera a integrar el expediente de la baja documental, para la
presentacidn y aprobacion del proyecto de la baja documental por disposicion final de la
documentacion por comprobacion administrativa inmediata y da apoyo informativo por el
Sistema institucional de archivos “SIA”, y por el Grupo interdisciplinario “GI” de la institucién,
en consecuencia la coordinadora de archivos de la institucién debera elaborar el acta
circunstanciada de baja documental por disposicion final en la comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo y emitira los oficios de intervencion y designacién
convacando al acta de la baja documental al del representante la Secretaria de Ia
Honestidad, transferencia y funcion plblica y al responsable de reciclaje, asl mismo Iz
coordinadora dearchivos de la institucidn durante el acto de la baja documental por
disposicion final en la comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo tomara
fotografias y haré entrega fisica de la documentacion para baja documental al responsable
de reciclaje en presencia del representante de la Secretaria de la Honestidad,

transparencia y funcion piblica.

Cabe recalcar que es preciso mencionar que las y los infegrantes del Sistema institucional
de archivos “SIA”, e integrantes del Grupo interdisciplinario “GI" del Hospital de la Nifiez
Oaxaqueiia “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”, y quie s@ mencionan a continuacion;

INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS “SIA”.

No. NOMBRE CARGO

1 M.C. Ricardo Rios Léopez Director general del Hospital de la Nifiez
Oaxaquefia  “Dr.  Guillermo  Zarate
Mijangos” ’

2 .| L.C.P. Maria Guadalupe Blanco Lopez| Subdirectora administrativa N
coordinadora de archivos institucional

3 C. Hilda Salomé Torres Blanco Responsable del area de correspondencial

4 C.P. Maria de la Luz Delgado Corona | Responsable del 4rea de archivo de
concentracion

Carretara Oaxaca Puerto Angel km. 12,5
San Bartolo Coyotepec. C.P. 71294

951 551 0044
direccion hnoaxaca@gmail.com
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HOSPITAL DE LA NINEZ CAXAQUERA

“2024, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DE OAXACA A LA REPUBLICA MEXICANA”

No.

NOMBRE

CARGO

5

Lic. Enrique Garcia Olivo

Encargado del departamente de Asuntos| .
Juridicos, de la Unidad de transparencia v
acceso a la informacion publica

Responsable del area de archivo histérico

Lic. Germéan Martinez Martinez

Responsable de archivo de tramite del
departamento de Asuntos Juridicos y de |a
Unidad de transparencia y acceso a ia
informacién plblica

L.E. Saivador Pacheco Diaz

Subdirector de Planeacion y responsable
de archivo de framite

Lic. Everardo Santiago Silva

Encargado del Servicio de tecnologias de
la Informacién y responsable de archivo de
tramite

Lic. Israel Garcia Vasquez

Responsable de archivo de trdmite del
area de estadistica

10

Lic, Magda Monserrat Hernandez
Dominguez

Responsable del archivo de tramite del
area de Gestidn de la calidad '

11

Dr. Jorge Alberto Morales Quispe

Jefa del Departamento de Investigacion y
responsable de archivo de tramite '

12

Dra. Rebeca Marion Hernandez Zarate

Responsable de archivo de tramite del
departamento de Ensefanza

13

Dr. Jorge Moisés Valencia S&nchez

Encargade de la subdireccion médica vy
responsable de archivo de trémite

14

Dra. Ariathna Hernandez Segura

Jefa del Departamento de cirugia
pedidfrica y responsable de archivo de
framite

15

Dr. Héctor Feliciano Cruz Rios

Jefe del Departamento de pediatria clinica
y responsable de archivo de tramite

16

L.E. Verenize Sandoval Soriano

Jefa de la jefatura de enfermeria v
responsable de archivo de tramite

17

Dra. Luz Ma'ria Hernandez Cabaliero

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

18

C.P. Maria Antonia Ortiz Vazquez

Responsable de archivo de tramite del
area de archivo cllnico

19

C. Maria Alejandra Reyes lllescas

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

Carretara Qaxaca Puerto Angel km. 12.5
San Bartolo Coyotepec, CR 71294

951 551 0044
direcclonhnoaxaca@gmall.com
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No. NOMERE CARGO
20 | C. Cecilia Gaytan Macoco Responsable de archivo de tramite del
servicio de alimentacion
21 | Dr. Juan Carlos Perez Ramlrez Responsable de archive de tramite del
area de Imagenologia
22 | C. Brenda Marcial Méndez Responsable de archivo de tramite del
area de almacén
23 | Q.F.B. Dulce Fabiola Rios Sanchez Responsable de archivo de tramite del
area del puesto de sangrado
24 | Ing. Juan Pablo Matadamaz Castro, | Responsable de archivo de tramite del
setvicio de ingenieria biomédica
25 | L.T.S. Ana Ramirez Ramirez Responsable de archivo de trédmite del
area de trabajo social
26 | C.P. Mariela Lissette Alejo Olmedo Jefa del departamenic de Recursos
' Humanos y responsable de archivo de
tramite _
27 | C.P. Teresa Leticia Bernardo Aguino | Responsable del archivo de tramite de la
subdireccion administrativa
28 | C.P. José Cuevas Chavez Respensable de archivo de tramite del
area de contabilidad
29 | C. Teresa Maribel Sibaja Mendoza Responsable de archivo de tramite del
: drea de farmacia
30 | L.C.P. Sara Cuevas Torres Responsable de archivo de framite del
area de adquisiciones
31 | C.P. Erick Nifio Nifio Responsable de archivo de trémite del
area de inventarios
32 | C.P. Jesis Luria Torres Respensable de archivo de tramite del
area de filtro
33 | Arquitecto José Francisco Perez Leodn| Jefe del Departamento de Mantenimisnto
y servicios generales y responsable de
archivo de tramite o
34 | C. Marisela Matias Jimenez Responsable de archivo de tramite de la
direccion general
35 | Mtra. Moénica Gabriela Santaslla Responsable de archive de tramite del
Garcia comité de investigacion.
36 | Dr. Adan Cuatecontzi Romero Responsable de archivo de tramite del
comité hospitalaria de bloética.
37 | Lic. Romina Alejandra Luna Niejia Responsable de archivo de framite del
comité de presupuestos — pagos.

Carretara Oaxaca Puerto Angel lan. 12,5
San Bartolo Covotepac, CP. 71294

951 551 0044
direccion.hnoaxaca@gmail.com
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“2024, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DE OAXACA A LA REPUBLICA MEXICANA"

INTEGRANTES DEL GRUPQ INTERDISCIPLINARIO “GI”

No NOMBRE CARGO
1 | ..C.P. Maria Guadalupe Blanco | Subdirectora administrativa y Coordinadora
Lépez de
| archivos Institucional.
2 | Lic. Enrique Garcia Olivo Encargado del Departamento de Asuntos
Juridicos, de la Unidad de Transparenciay
acceso a la informacién y responsable del
area de archivo historico.
3 | Dra. Rebeca Marion Hernandez | Jefa del Departamento de Ensefianza.
Zarate

4 | Dr.Jorge Alberto Morales Jefe del Departamento de Investigacion.
Quispe

5 | Dr. Jorge Moisés Valencia Encargado de la Subdireccién médica.
Sanchez

6 | Dra. Ariathina Hernandez Jofa del Departamento de Cirugia
Segura pediatrica,

7 | Dr. Héctor Feliciano Cruz Rios | Jefe del Departamento de Pediatria clinica.

8 | L.E. Verenize Sandoval Jefa de la Jefatura de Enfermeria.
Soriano,

9 | Dra. Luz Maria Hernandez Encargada de la Unidad de Vigilancia
Cabaliero Epidemiolégica.

710 | Q.F.B. Catlos Gonzalo Cruz Encargado de la Subdireccion de

Hernandez Operaciones.

11 | L.E. Salvador Pacheco Diaz Subdirector de Planeacion.

12 | Lic. Everardo Santiago Silva Encargado del area Tecnologias vy servicios

de Ia informacion.

Catretera Oaxaca Pugrto Angel km. 12,5
San Bartolo Coyotepec. CR 71294

951 551 0044
direcclonhnoaxaca@gmail.com
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@

No NOMBRE CARGO

13 | L.C.P. Mariela Lissetie Alejo Jefa del Departamento de Recursos
Olmedo humanos del goblerno del estado.

14 | L.G.P. Juan Manuel Hernandez | Jefa del Departamento de Recursos
financieros y Materiales

18 | Arquitecto José Francisco Jefe del Departamento de Mantenimiento y
Ferez L.aén servicios generales.
16 | Lic. larpel Garcia Vasguez Encargado def area de Estadistica.

Que es obligacion dar cumplimiento en tiempo y forma, toda vez que es un requerimiento
primordial que establece la normatividad y def cual somos sujetos obligados a cumplir, cabe
recalcar que la falta al incumplimiento del presente podré ser motivo para incurrir en
responsabllidades administrativas, como lo establecen las disposiciones en la materia, lo
anterior con fundamento en los articulos No. 1,2 fraccidn I; articulo No.7 fraccidn |; articulo
No.49 fraccidn LIIL VI de la ley gensral de responsabilidades administrativas, articulos 55 / \{1 ,&K
y 56 fraccion |, la Isy de responsabilidades de los servidores pabficos del estado y / “:;
municipios de Oaxaca y en retacion con los articulos No. 116,117, 118 119, de ia Ley genera /j :
te archivos. / gc,

En espera de su puntual asistencia y sin ofro particular, les envio un cordial saludo. W ”’l\{b

'“é ’{stom e /ﬂ; £ Q%M%} ﬁ@‘
DIRBECCIGBHR, RICARDE

GENERAL

‘““*txur-,

! E"ﬁ =,

Carretera Caxaca Puerto Angel km, 125

San Bartalo Coyotepec, TP 71294
Ra 8515510044
1 direccionhnoaxacagymail.com ] | e
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HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA

#2024, Bicentenario de la integracion de Oaxaca a la Republica Mexicana”

Dependencia Hospital de la Nifiez Oaxaquena

Area: Gestion de la Calidad.
Oficio: HNO/GC/027/2024
Asunto: Referente a la Baja Documental

San Bartolo Coyotepec, Oax., a 14 de marzo de 2024.

L.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

Y COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
PRESENTE.

Me dirijo a usted respetuosamente con la finalidad de informarle que el Departamento de Gestién de la
Calidad a mi cargo, no participara en el proceso de “Baja Documental Por Disposicién Final de la
Documentacién por Comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo”, debido a que no
contamos con informacién para efectuar dicho proceso.

Sin mas por el momento reciba un cordial saludo.

)
(c‘“d M ATENTAMENTE
N U ' “SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
) N & ' ”
EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ
Q‘S(\P p\\ W \(j
o ad - )
ARLAT A% :

.u X #
Rd ENF. HEIDI GUERRERO\RODRIGUEZ

: i

¢ \O |
AV L’b\ GESTORA DE CALIDAD
HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERA

(\) C.C.P. Minutario

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

851 551 0044

direccion.hnoaxaca@gmail.com
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2024, Bicentenario de la integracion de Oaxaca a la Republica Mexicana” |

Depto. de Recurses Financieros y
Area: Materiales

Oficio: HNO/DRFyM/009/2024
Asunto: Informe sobre baja documental.

San Bartolo Coyotepec, QOax., a 22 de marzo de 2024,

DR. RICARDO RIOS LOPEZ
DIRECTOR GENERAL
PRESENTE
AT'N: L.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y COORDINADORA

DE ARCHIVOS INSTITUCIONAL. k

En atencidn a su circular nimero HNO/DG/CIRCULAR.0014/2024 de fecha 04 de marzo del presente
afio, en la que se solicita la entrega de propuestas para baja documental por disposicién final de la
documentacion por comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, donde el
periodo de guarda no excede de un afio; le informo que las dreas de pagos, presupuesto,
contabilidad, adquisiciones, inventarios y almacén de papeleria y limpieza, no participaran en el
proceso de baja documental antes mencionado, toda vez que la documentacién que se maneja en ﬁ
dichas areas no entran en el rubro de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo

informativo.

Sin otro particular, agradezco el favor de su atencién y envio un cordial saludo.

- <m BTl ngaarsﬁ‘z? rmxnfuw ATENTAMENTE. '
g i SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. = Cl%
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ" }(

P ¢
" LT i M_‘

2 7 MAR 2006 M)

N R Pt

D!REQE&@E@ é';Esf &?{gﬂ,ﬁ :
_l&._.t Remblé A ks

o

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

951 551 0044
direccion.hnoaxaca@amail.com
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MEMORANDUM HNO/ Jef.Ens./002 /2024
Asunto: BAJA DOCUMENTAL

“2024, Bicentenario de la integracion de Oaxaca a la Republica Mexicana” 2 :
9

San Bartolo Coyotepec, Oax. a 1 de abril de 2024

L.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y COORDINADORA DE

|, / ARCHIVOS ) )
HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
EDIFICIO W \K

Después de apreciable saludo y derivado de la circular No. HNO/DG/CIRCULAR 0014/2024, %K
en el que se solicita el proceso de baja documental, le informo que este departamento no

participara en el proceso de baja documental.
Ain otro particular, quedo de usted.

~ ATENTAMENTE ,
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”

DRA. REBECA ) .
JEFA DE E SENANZAL Y CAPACITACION
HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA

¢ arretera Oaxaca Puerta Angel km. 125
Sqan Bartodo Coyotepec. CP 71294

957 551 0044

17 direccionhinoasacassgnailoom




"2024, Bicentenario de la integracién de Oaxaca a la Republica Mexicana”

MEMORANDUM HNO/DI/001/2024 ‘q%
\

Asunto: BAJA DOCUMENTAL
San Bartolo Coyotepec, Oax. a 1 de abril de 2024

L.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y COORDINADORA DE
ARCHIVOS

HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA

o ak

Después de apreciable saludo y derivado de la circular No. HNO/DG/CIRCULAR 0014/2024, ﬁ
en el que se solicita el proceso de baja documental, le informo que este departamento no

participara en el proceso de baja documental.

Ain otro particular, quedo de usted.

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”

s
ATENTAMENTE M *
7 '

Dr. Jorge Alberto Morales Quispe
Departamento de investigacion HNO

L

¢ arretera OQaxaca Puerta Angel km. 125
San Bartolo Coyolepec. OP 71294

YL 981581 0044

1 diveccion hnoaxacazrgmallcom 5\



2024, Bicentenario de la integracion de Oaxaca a la RepUblica Mexicana”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR.
GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.
ORIGEN: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS.
MEMORANDUM: HNO/DG/DAJ/MEMORANDUM 01/2024.
ASUNTO: SE CONTESTA CIRCULAR.

San Bartolo Coyotepec, Oax., 03 de abril de 2024, _,Q

L.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEL
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVO Y COORDINADORA DE
ARCHIVOS DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA

. DOCTOR GUILLERMO ZARATE MIJANGOS
EDIFICIO.

Z/En alcance a la Circular HNO/DG/CIRCULAR 0014/2024, le informo que ek k

g Departamento de Asuntos Juridicos y la Unidad de Transparencia de esta Unidad

Hospitalaria NO presenta propuesta para baja documental por disposicidn final de la

documentacion por comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo.
EGO/Q@%/ _
Carrelera @8xdca Puerto Angel km. 12.5

San Bartolo Coyotepec. C.P. 71294
951 551 0044

direccion.hnoaxaca@gmail.com

A

Lo que hago de su conocimiento, para los efectos administrativos a que haya lugar
y, aprovecho el momento para saludarla.

S ATENTAMENTE. )
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"

EL DEPARTAMENTO
OS.JURIDICOS.

[ ¢




HNO

HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
AREA: Unidad de Vigilancia Epidemioldgica
OFICIO: HNO/EPI/092/2024.
ASUNTO: Informe sobre baja documental.

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca, 14 de mayo del 2024.

MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

Y COORDINADORA DE ARCHIVOS INSTITUCIONAL.
PRESENTE:

o

AT’N: C.P. Maria de la Luz Delgado Corona
y Responsable del Area de Archivo de Concentracién

#

En atencién a su circular numero HNO/DG/CIRCULAR .0014/2024 de fecha 04 de marzo
del presente afio, en la que se solicita la entrega de propuestas de baja documental por
._ disposicién final de la documentacién por comprobacién administrativa inmediata y de
apoyo informativo, donde el periodo de guarda no excede de un afio; le informo que el area
de epidemiologia, no participara en el proceso de baja documental antes mencionado, toda
vez que la documentacion que se maneja en dicha area se resguarda para las supervisiones ﬁ
de nivel federal, estatal y jurisdiccional debemos de tener informacién del area de afios
anteriores, por lo que no entran en el rubro de comprobaciéon administrativa inmediata y de
apoyo informativo . %

Sin mas por el momento quedo a sus 6rdenes, para cualquier comentario. ﬁ’{
/
ATENTAMENTE . \
S ) T @
‘ . 3
A%

DRA. LUZ MARIA HE* NANDEZ CABALLERO
( ENCARGADA DE LA UNIDAD D" VIYEILANCIA EPID _MIOLOGICA

CY\ ¢.p.p. Dr. Ricardo Rios Lapez. Director general / Para su conocimiento.

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

951 551 0044
direccion.hnoaxaca@gmail.com
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FINO

HOSPITAL DE LA NIREZ OAXAQUERA
#2024, Bicentenarlo de la integracién de Oaxaca a la Replblica Mexicana”

ENTIDAD: HOSPITAL DFE LA MREZ OAXAQUERIA
AREA: DIRECCION GENERAL
MEMORANDUM Mot HNG/DG./MEMORANDUM/.0014/2024, _
ASUNTO:  sOuCITUD DE BAJA DOCUMENTAL POR
DISPOSICION FINAL DE LA
DOCUMENTAGION POR COMPROBACION e

ADMHNISTRATIVA  INMEDIATA ¥ DE
APOYO INFORMATIVO,

San Bariolo Coyotepec a 12 de abril del 2024

L.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
Y COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA :
“OR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”, ‘
[7 PRESENTE. .
En alcalce a la circular No. MNO/DG /CIRCULAR.0014/2024 de fecha 4 de marzo del presente afio,
o

se presenta la propuesta de la baja documental por disposicidn final de la documentacién por
comprobacion adminisirativa inmediata y de apoyo informativo correspondiente al drea de
corraspondencia contanida en una caja, por tal motlve solicite de su valioso apayo para iniclar con
el proceso de la revision de la documentacién que se encuentra ubicada en el érea de
corrgspondencia yio oficialia de partes dentro de las instalaciones del Hospital de la Nifex
Caxaquefia “[r. Guilermo Zérate Mijangoes” con domicilio en carretera Oaxaca Puerto angel Km —
12.5, C.P. 71284, San Bartolo Coyotepec, Oaxaca, es preciso mencionar que ta documentacién a la /:»{?
que se hace referencia ha concluido su utilidad, no contiene valores primarios, ni valores <.
sseundarlos, no forma parte de las saries documentales deo los instrumentos de control archivistico
Cladro general de elasificacion archivistica, y del Catdlogo de disposicidn documental "CADIDO" de .
fa Institucion, que son documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo %
por lo gue no amerita ser resguardada mas tlempo en la institucién.

()\) Asi mismo s& adjuria ef anexo Ne.1, que corresponde al formato de relacion simple de ia tipologla
documental por disposicion final de la comprobacion adminisirativa Inmediata y de apoyo informativo
del area de correspondencia adscrita a ta direccidn general da la institucién,

7 Sin otro particular, les envié un cordial saludo.

£

ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECT ( REELFC?ON

CARXACA

EAGIRBRS BEL FITADG

DIRECCI N
GEN mm

% 957 551 0044
direccionbpoaxaca@gmail.com
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#2024, Bleentenario de la Integracion de Oaxaca a la Repiblica Mexicana”

HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA R\ ;7

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA MIREZ oAxAGUERA -

AREA: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

MEMORANDUM No: HNO/SO. /MEVIORANDUM/,001/2024. :

ASUNTO: SOLICITUD DE BAJA DOCUMENTAL POR

DISFOSITION FINAL DE LA
DOCUMENTACION POR COMPROBACION
ADMINISTRATIVA  INMEDIATA v DE
APOYO INFORMATIVO.

San Bartoiv Coyotepec o 15 de abril dol 2024
L.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ :t %

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

Y COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
HOBPITAL DE LA NINEZ OAXAGUENA
“DRR, GUILLERMO ZARATE MIJANGOS",
PRESENTE.

En alcaice a la circular No. HNO/DG./CIRCULAR.0014/2024 de fecha 4 de marzo del presente afio, o
se presenta la propuesta de la baja documental por disposicién final de la documentacion por
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo correspondiente al drea de frabsjo
social contenida en 17 cajas, por tal mativo solicito de su valioso apoyo para iniciar con el proceso
de la revision de fa dacumentacion gue se encuantra ubicada en el drea de trabajo social dentro de
lag instalaciones det Hospltal de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zérate Mijangos” con domicilio

 en carretera Oaxaca Puerto angel Kam 12,5, G.P. 71294, San Bartolo Coyotepec, Daxaca, &8 preciso
rencionar que la documentacion a la que se hace referencia ha concluide su utilidad, no contiene
valores primarios, ni valores secundarios, ne forma parta de las series documentales de los
instrumentos de control archivistico Cuadro general de clasificacion archivistica; y del Catdlogo de
disposicion documental "CADIDQ" de la institucion, gue son documentos de comprobacion
adrministrativa inmediata y de apoyo informativo por lo que no amerita ser resguardada mas iempo
an la institucion.

Asl mismo se adjunta el anexo No.1, que corresponde al formato de relacidn simple de la tipologia
documental por disposicion final de la comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo
del érea de trabajo social adscrita a la subdireccion de operaciones.

8in otro parficular, les envid un cordi%sw

;|V \ /

Qarretg Qaxaca Puerto Angel k. 125 g
San Bartolo Coyotepec. CR 71294

951 551 0044

direccion.hnoaxaca@gmail.com )
\%\ =

Reeo
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HNO

HESRITAL DE LA MINEZ OARAQUENA
*2024, Bicentenario de la infegracién de Oaxaca a la Repiblica Mexicana”

ENTIDAD: HOSPITAL BE LA NINEZ OAXAQUERA
AREA; SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
MEMORANDUM Mo HNO/S.A./MEMORANDUM/.000026/2024,
ASUNTO:  SOLICITUD DE BAJA DOCUMENTAL POR
; DISPOSICION FINAL DE LA -
L DOCUMENTACION POR COMPROBACION
L ADMIMISTRATIVA  INMEDIATA ¥ DE
P APOYD INFORMATIVO,

Ban Bartolo Ccydtapac & 18 de abril del 2024

L 1.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ
f SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
Y COORPINADORA DE ARGHIVOS DEL

HOSPITAL DE LA NIREZ OAXAQUERA
P “DR, GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”. M

PRESENTE.

En aicance a la circular No. HNO/DG /CIRCULAR.0014/2024 de fecha 4 de marzo del presente afio,
se presenta la propuesia de la baja documental por disposicion final de la documentacién por
comprabacion administrafiva inmediaia y de apoyo informativo correspondiente de la Subdireccion
Administrativa, contenida en 3 ¢ajas, por tal motivo soficiio de su valioso apoyo para iniciar con el
proeceso de la revision de ia documentacién que se encuentra ubicada en la Subdireccién
Administrativa deniro de las instalaciones del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia “Dr. Guillermo Zérate
Mifangos” con domicilio en Km 12.5 carretera Qaxaca- Puerlo angel, C.P. 71294, San Bartolo
Coyotepec, Qaxaca, es preciso mencionar que la documentacion a ia que se hace referencia ha y
L

concluido su utilidad, no contiene valores primarios, ni valores secundarios, no forma parte de las
> series documentales de los instrumentos de control archivistico Guadro general de clasificacion

archivistica; y del Catalogo de disposicion decumental "CARIDO" de la institucidn, que son
? ‘ ‘ documentos de comprobacitn administrativa inmediata y de apoyo inforroativo por lo que no amerita

[ sar resguardada mas tiempo en ta institucion, Qt:;%‘a
Asf mismo se adjunta el anexo No.1, que corresponde al formato de relacion simple de la tipologia L
documantal por disposicion final de la comprabacidn administrativa inmediata y de ap Q jrfo) ‘

dela Subdrrecolon administrativa de la Institucion.

Sin otro particular, le envid un cordial saludo.

OAYACA
ATENTAMENTE SUBDIRECCION

ADMINISTRAT Iﬁ}.
g3

“EL RESPETO AL DERECHO AJE

Responsable.de-archivo de
b C.P. TERESATTTCIAHERN
Carmatera Oaxaca Puerto Angel km 12 W
San Bartolo Coyotepec, CR 7 ,,«*
951 5571 0044 :
direccion.hnoaxaca@gmail.com 35: N

.

o
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“DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”,
PRESENTE
n alcalce a la circular No. HNO/DG /CIRCULAR.0014/2024 de fecha 4 de marzo del presente afio,

HNO :

HMOSPITAL DE LA MINEZ OAXAQUENA 7
%2024, Bicentenario de 1a infegracitn de Oaxaca a la Repiblica Mexicana”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERA
AREA: DEPARTAMENTD DE PEDIATRIA CLINICA
MEMORANDUM No: HNO/DP/SRIMEMORANDUM/.001/5/2024,

ASUNTO:; SOLICITUD DE BAJA DOCUMENTAL POR
DISPOSICION FINAL 13 LA
DOCUMENTACION POR COMPROBACION
ADMINISTRATIVA  INMEDIATA Y DE
APOYO INFORMATIVO.

San Bartolo Coyofepec a 14 de Mayo del 2024

L.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

Y COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA

se presenta la propuesta de la baja documental por disposicidn final de la documentacién por
comprobacidn administrativa inmediata y de apoyo informativo, del servicio de rehabilitacion que esta
a carge del departamento de pediatria clinica contenida en 1 caja, por tal mativo solicito de su valioso
apoyo para iniciar con el proceso de a revision de la documentacion que se encuentra ubicada en
&l servicio de rehabilitacion dentro de las instalaciones del Hospital de fa Nifiez Qaxaquefa “Dr.
Guillermo Zarate Mijangos™ con domicilio en carretera Qaxaca Puerto dngel K.m 12.5, G.P. 71294,
San Bartolo Coyotapec, Oaxaca, es preciso mencionar que [a documentacion a la que se hace
refarencia ha concluide su utitidad, ne contiene valores primarios, ni valores secundarios, no forma
parte de las series documentsles de ios instrumentos de control archivistico Cuadro general de
clasificacion archivistica, y del Catdlogo de disposicion documental “CADIDO" de [a institucion, que
son doctumentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo. de los ejercicios
20185, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, y 2022 por le gile no amerila ser resguardada mas tiempo

eh 1a instifucion,

Asl mismo se adjunta el anexo No.1, que corresponde al formato de relacion simple de la tipologia
dacumental por disposicion final de la comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo
del servicio de rehabilitacion adscrifo al departamento de pediatria clinica de la institucidn.

8in otro particular, les envié un cordial saludo,

ATENTAMENTE

EL RESPETO AL DERECHO A,

N . e AN
DR, HECTORF G@e’dﬁ.ﬁl

smf“:::mwmm
£ 110

Carretera Oaxaca Puerto Angel km, 12.5
San Bartole Coyotepec. CP. 71294

951 551 0044 /
direccion hnoaxaca@gmail, c;;f/
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HOSPITAL DE LA NIBEZ OAXAQUERA
#2024, Bicentenario de la integracién de Qaxaca a la Repablica Mexicana”

ENTIDAD: HOSPITAL DF LA NINEZ OAXAQUERA
AREA: DEPARTAMENTO CIRUGIA PEDIATRICA
MEMORANDUM No: HNO/OG/OEA/ MEMORANDUM/.001,/2024.

ASUNTO: SOLICITUD DE BAJA DOCUMENTAL POR

DISPOSICION FINAL D L4
BOCUMENTACION POR COMPROBACION R L
ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO
INFORMATIVO,
San Bartolo Coyotepuc a 17 de mayo del 2024 Q

LGP, MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ
SUBDIRBCTORA ADMINISTRATIVA

Y COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
HOSPITAL DE LA NIIEZ CAXAQUERA

“BR. GUILLERNO ZARATE MIJANGOS”,
EDIRICIO.

En alealos & la ciraular No, HNO/MDGJ/CIRCULAR 0014/2024 de fecha 4 de maizo del presents afio,
& presenta la propussta de la baja documental por disposicidn final de la documentacién por
vomprobacion administrativa Inmediata v de apoyo informative comespondients al drea de quirdfano |
y que esta cargo el departamento de cirugia pedidtrica contenida en 2cajas, por tal motive solicito de
sy valioso apoyo para iniclar con ol proceso de la revisidn de [a documentacidn que s6 encuentra
ublcada en of drea dé quirdfano adagrito al departamente de clrugla pedigirica dentro de las
instalaclones del Hoapital de la Nifiez Caxaquedia "Dr. Guillermo Zérale Milangos” con domiclio en
carrelera Oaxaca Puaerio angel Kim 12.5, G.P. 71294, San Bartolo Coyotepec, Oaxaca, es preciso
mencionar gue la documentacion a la que s hace referencia ha concluido su utiiidad, no contlens
valores primarios, nl velorss secundarlos, no forma parte de las serles ducumentales de los
instrumentos de control archivistico Cuadro general de clasHficaclén archivistica; y del Catdlogo de ™
disposicion documental “CADIDO" de la institucién, que son dooumentos de comprobaciof
administrative inmediata v de apovo informative de los afios 2000, 2012, 2018, 2015, 2017, 2018, s
2018, 2020, 2021, 2022 y 2023 por lo que no amerlta ser resguardada mas tempo 2n la nstitucidn.

Agl mismo se adjurta o anexo No.1, que corresponde al formato de relacion simple de la tipologia

daoumental por disposicion final de la comprobacidn adminls madiata y de apoyo informativo
a institucion,

| ENTEIR L W
A fm}cmu@ﬁa
A # JEFATURA DEL DEVTO,
’ “£L. RESPETO AL DERECHO RNEER A Baz .
JERA DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA PEDIATRICA y s \\
" DRA. ARIATHNA HERNANDEZ SEGURA. %

S /

_r

Carretera Oaxaca Puerto Angel km. 125
San Bartolo Coyotapec, GP 71294

951 551 0044
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%ﬁ#’iﬁ HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAGQUENA
v -

“2024, Bicentenario de la infegracion de Oaxaca a la Repuiblica Mexicana”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERA
AREA; SUBDIRECCHIN ADMINISTRATIVA
MEMORANDUM No: HNO/OG/M/018/5/2024,

ASUNTO!: SOLICITUD DE BAJA DOCUMENTAL POR
PISPOSICION FINAL DE LA
DOCUMENTACION POR COMPRORBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA YV DE
APOYO INFORMATIVO,

San Bartolo Coyotepec a 29 de mayo del 2024

L.C.E, MARIA GUADALUPE BLANGO LOPEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

Y COORDINADORA DE ARGHIVOS DEL
HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERA

“DR, GUILLERMO ZARATE MIJANGOS®,
PRESENTE.

En alcance a la circular No. HNO/DG./CIRCULAR.0014/2024 de fecha 4 de marzo del presente afio,
se presenta la propuesta de la baja documental por disposicién final de la documentacion por
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo correspondiente de la Direccion
General, contenida en 1 caja, por tal motivo solicito de su valioso apoyo para iniciar con el proceso
de ja revision de la documentacion que se ancuentra ublcada en fa Direccion General, dentro de las
instalaciones del Hospital de la Nifiez Oaxaqueria "Dr. Guillermo Zarate Mijangos” con domicilio en
Km 12,5 carretera Oaxaca- Puerto angel, C.P. 71284, San Bartolo Coyotepec, Caxaca, s preciso
mengcjenar que ia documantasion a la que se hace referencia he concluide su utllidad, no contiene
valores primarios, nl valores secundarios, no forma parte de las series documeriales de los
instrumentos de control archivistico Cuadro general de clasfficacion archivistica; y del Catélogo de
disposicion documental “CADIDO" de la institucion, que son documentos de comprobacién
administrativa inmediata y de apoyo informativo de los gjercicios 2002, 2003, 2004, 2005, 2006,
2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022
por lo que no amerita ser resguardada mas tiempo en la institucian,

Asi mismo se adjunta el anexa No.1, que corresponde al formato de relacion simple de la tipologia
documental por disposicion final de la comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo
de la Subdireccidén administrativa de la Institucion. , ;o ”E:f”

 8in ofro particular, fe envsc’x n g?rdlal saludo.

e

A, ﬁ&@s‘@gnsable c:If/ :

LA DTN VT ey

DIRECHCIMARISELA MAT
GENERAL

@?. T
rretera Qaxaca Pusrio’ Q“EFE@

@ San Bartolo Coyotepec. CR 712
Ra 9515510044 -,
53 direccionhnoaxacaggfiail.com U
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HOSPITAL DE LA NINEZ CAXADUERA
%2024, Bicentenario de la Integracion de Qaxaca a la Republica Mexicana”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NIREZ OAXAQUERA
AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
MEMORANDUM No: HNO/DG/S.M./M/019/5/2024.

ASUNTO: SOLICITUD DE BAIA DOCUMENTAL POR
DISPOSICION FINAL DE LA
DOCUMENTACIIN POR COMPROBACION
ADMINISTRATIVA  INMEDIATA ¥ DE
APOYD INFORMATIVO. e N s

San Bartolo Coyotepec a 29 de mayo del 2024

L.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

Y COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA

DR, GUHLLERMO ZARATE MIJANGOS®,
PRESENTE.

En alcance a Ja circular No. HNO/DG./CIRCULAR.0014/2024 de fecha 4 de marzo del presente afio,
se presenta la propuesta de la baja documental por disposicién final de la documentacién por
comnprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo correspondiente de la Subdireccién
Medica, contenida en 1 Expediente, por tal motivo solicito de su valioso apoyo para iniciar con el
proceso de la revislon de la documentacion que se encuentra ubicada en la Subdireccion Médica
dentro de las instalaciones del Hospital de la Nifiez Qaxaqueba “Dr. Guillermo Zarate Mijangos” con
domicilioc en Km 12.5 carretera Caxaca- Puerto dngel, C.P. 71294, San Bartolo Coyotepec, Qaxaca,
es preciso mancionar que la docurmentacion a la que se hace referencia ha concluido su utitidad, no
contiena valores primarios, ni valores. secundarlos, no forma parte de las series documentales de los

B\ instrumentos de control archivistico Cuadro general de clasificacion archivistica; y del Catalogo de

disposicion documental “CADIDO" de la institucién, que son documentos de comprobacian
administrativa Inmediata v de apoyo informativo del ejercicio 2019 por lo que no amerita ser
resguardada mads tiempo en la institucién.

Asi mismo se adjunta el anexo No.1, que corresponde al formato de refacién simple de la tipalogia
documental por digposicion final de la comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativoe
de la Subdireccidn administrativa de la institucion,

8in otrg particular, le envié un cordial saludo.

HOSATEMEL RESPETO AL DERECHO AJENOSE

DR . S
?f ;f'.fffa [}; A Responsable de archivo dé trap

LB T

S STEINS | C:::,;?

® Carretera CaRaca Puerto Angel km. 12.5
San Bartolo Co o{spec. CR712%4

951 551 0044 i
direcclonhnoaxaca@gmall.com
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HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAGQUERA \

2024, Bicentenario de la infegracién de Oaxaca a la Republica Mexicana” ~

ENTIDAD; HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAGUERA
AREA DEPARTAMENTC DE PEDIATRIA CLIMICA
MEMORANDUM No: HNO/DG/SAJCAM/ 001 /572024,

ASUNTO: SOUCITUD DE BAJA DOCUMENTAL POR
DISPOSICION FINAL RE 1A
DOCUMENTACION POR COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE
APDYD INFORMATIVO.

San Bartolo Coyotepec a 30 de Mayo del 2024

L.C.P. MARIA GUADALUPE BLANCO LOPEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

Y COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERA

‘DR GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.
EBIFICIO,

‘nt elcalce a la circular No, HNO/DG./CIRCULAR.0014/2024 de fecha 4 de marzo del presents afio,
e presenta fa propuesta de la baja documental par disposicion final de la documentacién por
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, del area Coordinadora de archivos,
que estd a cargo de la Subdireccion administrativa contenida en 2 cajas, por tal motivo soliclto de
su valioso apoyo para inlclar con el proceso de la revision de fa documentacion que se encuentra
ubicada en el area coordinadora de archivos dentro de las instalaciones def Hospital de 1a Nifiey
Oaxaquefia "Dr, Guillermo Zarate Mijangos” con domicilio en carretera Qaxaca Puerto dngel K.m
12.5, C.P. 71284, San Bartolo Coyotepes, Oaxaca, es precise menclonar que la documentacion a fa
que se hace referencia ha concluido si utilidad, no contiene valores primarios, ni valores
secundarios, no forma parte de las series documentalas de los instrurnentos de control archivistico
> Cuadro general de clasificacion archivistica; y de! Catélogo de disposicion documental “CADIDO” de
la institucion, gue son documentos de comprobacion administrativa inmediata v de apoye informativo
de los ejercicios, 2018, 2019, 2022, 2623 por 1o que no amerita ser resguardada méas tiempo en la
institucion.

Asi mismo se adjunta el anexo No.1, que corresponde a los formatos de relacién simple de la
tipologia documental por disposicion final de la comprobacién administrativa inmediata v de apoyo
informativo-del drea de Coordinadora de archives de la institucion,

\oi DAJENO ES LA PAZ" %

}j hi k de tramite

¥

in otro particular, les envid un cordial saludo.
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COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO DEL AREA DE CORRESPONDENCIA

DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.

EVIDENCIAS DEL PROCESO DE LA BAJA DOCUMENTAL POR DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION POR %
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EVIDENCIAS DEL PROCESO DE LA BAJA DOCUMENTAL POR DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION POR
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL QUE
ESTA A CARGO DE LA SUBDIRECCION DE OPERACIONES DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR. GUILLERMO

\

ZARATE MIJANGOS”.




EVIDENCIAS DEL PROCESO DE LA BAJA DOCUMENTAL POR DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION POR
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO DE LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA “DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.
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EVIDENCIAS DEL PROCESO DE LA BAJA DOCUMENTAL POR DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION POR %
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO DEL SERVICIO DE REHABILITACION

QUE ESTA A CARGO DEL DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA CLINICA DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENAN\
“DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.
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EVIDENCIAS DEL PROCESO DE LA BAJA DOCUMENTAL POR DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION POR
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO DEL AREA DE QUIROFANO QUE ESTA
A CARGO DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA PEDIATRICA DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR.

GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.
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EVIDENCIAS DEL PROCESO DE LA BAJA DOCUMENTAL POR DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION POﬁ
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DEL
HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”. }\
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EVIDENCIAS DEL PROCESO DE LA BAJA DOCUMENTAL POR DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION POR
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO DE LA SUBDIRECCION MEDICA DE

HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.
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EVIDENCIAS DEL PROCESO DE LA BAJA DOCUMENTAL POR DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION POR
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO DEL AREA DIETOLOGIA Y COCINA QUE
ESTA A CARGO DE LA SUBDIRECCION DE OPERACIONES DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR. GUILLERMO

ZARATE MIJANGOS”.
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EVIDENCIAS DEL PROCESO DE LA BAJA DOCUMENTAL POR DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION POR
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS QUE ESTA A CARGO DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA
“DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.
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EVIDENCIAS DEL PROCESO DE LA BAJA DOCUMENTAL POR DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION POR
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO DEL AREA DE SERVICIOS DE SALUD
DE RECURSOS HUMANOS DEL HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUERNA “DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.
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%2024, Bicentenario de la integracion de Oaxaca a la Reptiblica Mexicana”

ENTIDAD: HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA
AREA: DIRECCION GENERAL
CIRCULAR No: HNO/DG./CIRCULAR.0020/2024.
ASUNTO:  GUIA PARA LA ELABORACION DE
OFICIOS, MEMORANDUMS Y
CIRCULARES.

San Bartolo Coyotepec a 21 de marzo del 2024.

S
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINADORA DE ARCHIVOS; RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE DE LAS AREAS MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS; RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA; RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION, RESPONSABLE

DEL ARCHIVO HISTORICO E INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL

HOSPITAL DE LA NINEZ OAXAQUENA “DR. GUILLERMO ZARATE MIJANGOS”.

PRESENTE.

Por este medio se les informa a las y los integrantes del Sistema institucional de archivos “SIA” e
integrantes del Grupo interdisciplinario de la institucién, que con fundamento a los articulos 2
fracciones |, VII, X; 7; 8; 11 fracciones I, Il, IX; 28 fracciones VI, VII; 99 de |a ley general de archivos:
articulos 2 fraccion |, VII, X; 27 fraccién VI, VII; 94 de la ley de archivos para el estado de Oaxaca:
se debe llevar acabo la homologacién archivistica en las unidades médicas y administrativas, con
la finalidad de mejorar la administracién de la gestién documental, fomentar la cultura archivistica,
dar seguimiento a la capacitacion continua en materia archivistica, aplicar acciones que conduzcan
a la preservacion y conservacion de los archivos que se generan en las areas médicas y
administrativas de la institucion, por lo consiguiente se les adjunta al correo electronico de las y los
responsables de archivo de trémite de las areas médicas y administrativas, asi como también al
grupo del WhatsApp del sistema institucional de archivos y del grupo interdisciplinario la siguiente
informacion otorgada por el archivo general del estado de Oaxaca para su utilizacion y que se detalla
a continuacion:

o GUIA PARA LA ELABORACION DE OFICIOS MEMORANDUMS Y CIRCULARES DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE

OAXACA.

Sin otro particular, les envié un cordial saludo.

ATENTAMENTE

COSINNT DEL FSTADO

@ Carretera Oaxaca Puerto Angel km.
San Bartolo Coyotepec. C.P. 7129

?
~a 9515510044
4 direccion.hnoaxaca@
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1. OBIETIVO

Proporcionar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica del Estado de Q
Oaxaca, las directrices para la elaboracidn de los oficios, memorandums, circulares y actas
que emitan, unificando la estructura y criterios de los mismos, asi como facilitar su consulta

y clasificacian.

2. ALCANCE

La presente guia podra ser utilizada por todas las Unidades Administrativas y Entidades de
la Administracion Pudblica Estatal para mejorar su aperacion y funcionamiento, mediante la
simplificacion y estandarizacién al presentar recormendaciones para la produccién de oficios,
memorandums, circulares y actas, o cualquier documento que tenga el cardcter de oficial.

3, BASE NORMATIVA éﬂ

o 7. Los sujeto
ivo
rdo con lo establecido en las disposiciones juridicas correspondientes.

s obligados deberdn producin, registrar, organizar y conservar 103
sobretodoactoquederivedel ejerciciodesusfacultades, competencias

rreal uj
documentosdearch

o funciones de acu

de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
esténdares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley v demas
disposiciones juridicas que les sean apilicables;

il. Establecer un sisterma institucional para la administraciéon de fus archivos y
lievar a cabo los procesos de gestion documental;

| 2
L. Adrninistrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos®
de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transforrmen o posaan,

i¥. Racionalizar la produccian, uso, distribucién y control de los
documentos de archivo (Ley General de Archivos)

-
&

4 4 2 3 3 2 4 8 8 R A M A B°8'8 3 2 8 8 3



4. GLOSARIOD

Acta.- Resurmen escrito de los puntos tratados y acordados en una reunion. Clave de
identificacion del documento.- Referencia alfa-numérica que permite llevar un orden
consecutivo de cada oficio, memorandum y circular, identificindolos de manera particular.

Circular.- Documente oficial, cuyo objeto es la difusién institucional de disposiciones legales
o administrativas, tales como: procedimientos, instrucciones, comunicados, criterios de
operacidn, y todo aquel asunto que permita a las Dependencias y Entidades conducir su ;

administracion bajo un mismo marco de accidn.

Dependencias.- Organos que integran la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Oaxaca

Destinatario.- Indica a quien va dirigido el oficio, memorandum o circular (Institucion pablica /
o privada, personas fisicas o morales, servidores publicos, etc.)

Emizor.- Denominacién y adscripcidon de la umdad administrativa que emite el oficio,
memorandum o circular.

Entidad federativa.- Estado de Oaxaca.

G um O rganismos publicos descentralizados estatales, las empresas de participacion
oritaria vy los fideicaomisos ptiblicos, en los que el fideicomitente sea el Estado.

Fulio: El numero croncldgico que se le asigna a un documents de acuerdo al orden de
recepcion.

Libros de Registro: Libros donde se registra la correspondencia.

Mambrete: Signo de identificacion que puede incluir el nombre o titulo de una persens,
oficina, departamento, entre otros, puesto a la cabeza en la primera plana de un tipo
documental, con el fin de responsabilizar a la persona, oficina, departamentoe, entre otros,
que produce o envia un tipo documental. Los membretes seran construidos a partir del
sistema de proporciones de la Marca Oaxaca (Gobierno de Estado de Qaxaca, 2022).

Mamordndum. Documento oficial de caracter interno, cuyo objetivo sea el de comunicar en
forma breve alglin asunioc relevante que deba tener presente el destinatario para su atencian.,

ofizio.. Documento que tiene por objeto la comunicacién entre una Unidad Administrativa
con otrals) similar{es) u otra(s) externa(s). Los asuntes tratados en dicho instrumento serdn de
caracter oficial para comunicar, solicitar informacidn, atender un tramite especifico,prientary
atender dudas, o para cualquier asunto relativo a las actividades de la Unidad Adpniistrativa
o Entidad, en ningun caso tratara asuntos personales.

Unidad an.f:..rz’m; ?3 wa.- Direcciones, Subdirecciones, Departamentod y demas areas que

integran a una Dependencia o Entidad. %
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5. REGLAS GENERALES PARA LA ELABORACION DE OFICIOS, |
MEMORANDUMS Y CIRCULARES \@N

fomentarse el uso del lenguaje incluyente, no discriminatorio o sexista. Todas las referencias
incluyendo cargos y puestos deberdn hacer referencia al género masculino o al género

=5
£n los Oficios, Memorandumsy Circulares emitidas por las Dependenciasy Entidades, debera
fernanino, segln corresponda. %

Los oficios, memorandums y circulares deberan imprimirse en hojas que contengan el
membrete de la entidad federativa y/o de la dependencia o entidad, de no contar con hojas
membretadas, podran emitirse en hojas que incluyan el logotipo de la Administracion Publica
del Estado de Oaxaca para el periodo 2022-2028, mismos que seran proporcionados por la
Direccion de Comunicacion Social.

Asi como también en el pie de pagina se deberad insertar del lado izquierdo la direccién y
teléfono de las oficinas correspondientes en letra Montserrat Semi Bold tamano 6, comao se
muestra a continuacion:

. Hoja membretada

o, BE OFICIo: COXKXARXRXX 4 La tipografia a utilizar en la elaboracidn
ASUNTOXICEXOOOOORKKR K - . - .
de oficios, memorandums y circulares
SRR deberd ser en fusnte Montserrat tamafio
NOMBRE ‘ 10-11, dependiends del contenido del

CARGO

PRESENTE documento.

C : |
[Ejemyalo)
4 El interlineado deberd ser sencillo y con un ‘

espacio entre cada parrafo.

#Los margenes de la hoja deberan ser: R

Superior: 2 cm
Inferior: 2 cm
Derecho: 2.5 ecm

Izquierdo: 2 cm !

¢

A
ot
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€. ELEMENTOS DE LOS OFICIOS, MEMORANDUMS Y CIRCULARES

Deberan contener los siguientes elementos: encabezado, cuerpo o contenido y cierre del
documento.

1Encabezado y cadena

En casc de ordenarse alguna leyenda como encabezado en los oficios, memorandums y
circulares, tendra que tener el siguiente formato: en letras negritas con tipografia Montsarrat
10, mayuUsculas centrado y entre comillas, dejando un interlineado de 1.0 antes de la clave de
identificacidn del documento, de acuerdo al ejemplo mostrado a continuacién:

LA MEITANA
No. DE OFICIO: AGEO/DG/DCA/001/06/2023.
ASUNTO: Se valida Cuadro General del Clasificacion Archivistica,
Santa Lucia del Camine, Oax., 26 de junio de 2023,

LCDA. RENATA FELIPE MARTINEZ
Directora Administrativa

Camineos Elienestal%

PRESENTE

La clave de identificacion del documento deberd ir en maydsculas v alineado a la derecha
/ estard compuasta por la palabra que indica el tipo de documento {oficio, memorandum
o circular), las iniciales o siglas de la Dependencia o Entidad emisora, asi como las siglas de
la Unidad Administrativa y/o del area que elabora el documento en el caso de oficios, (sin
considerar preposiciones niconjunciones); el nimero consecutivo de emisidn a tres posiciones,
y los cuatro digitos del afio en que se emite.

El memorandum deberd llevar la fecha debajo del registro. Cuando el documento se
intedre por varias hojas se repetira en la parte superior derecha el registro de identificacicn
correspondiente, y se indicard el niumero consecutivo en la hoja, asi como el total de las

mismas.
Ejemplos:

» Memorandum No. AGEO/DG(Iniciales de la Direccion General)/XXX(lniciales de la
Direccion de area o Unidad que corresponda)/ XX (Iniciales del Departamento que
corresponda)/M(Indicativo de tipo-en oficio no se usa)/000(Numero de memorandum)/00
(NUmero de mes en que se realiza el documento)/Afic

» Circular No.: AGEO/DG(Iniciales de la Direccién General)/XXX (Iniciales de la Direccién
*de drea o Unidad que corresponda)/ XX (Iniciales del Departamento que corresponda)/
ClIndicativo de tipo-en oficio no se usa)/000(NUmero de circular)/00(Numero de mes en ;-'

( gue se realiza el documento)/Afo

w3
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« Oficio No.: AGEO/ DG (Iniciales de la Direccién General)/XXX (Iniciales de la
Direccién de area o Unidad que corresponda)/XX(Iniciales del Departamento que
corresponda)/000(Numero de oficio)/00(NUmero de mes en que se realiza el documentg)

Afo e
Indicativo de tipo para

facilitar identificacion
Archivo General del /1 M/C, en oficio no se
Estado de Oaxaca ocupa

Direccion de
‘Area o Unidad

TIPO No.: AGEO/DG/ 3OO/ XXXX/X/000/00/20XX
Memc’::gi?éum. Dé;e::::p Departamento
circular

El destinatario se escribira en negritas, mayusculas y tendra las siguientes caracteristicas:

« Destinatario: Se conformard con el nombre, y cargo del destinatario, dependencia
o entidad de adscripcicn y la palabra "P R ES E N T E" al final de los mismos. Si el
destinatario del oficio es externo al Gobierno del Estado de Oaxaca se anotara el nombre
y cargo, nombre del organismo y el domicilio, en caso de ser necesario. En caso de que &
asunto descrito en el oficio no sea sélo para el conocimiento, sino para que sea atendido
por una instancia o persona en particular, se indicara “At'n:", y a continuacién el nombre
y apellidos de la persona, todo ello en negritas, alineacién izquierda, con mayusculas v
mindsculas.

i@f»

« Tamano: 10
« Fuenta: Montserrat

« Interlineado: 1.0
- Alineacién: izquierda %
» Nombre: MayUsculas y minUsculas con “negritas”.

» Cargo: Mayusculas y mintlsculas.

» Presente: Unicamente con mayusculas y con “negritas” y con un espacip entre cada letra.

Nota: Los oficios son UNICAMENTE para comunicacioén externa
A C) 4d7n
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MNo. DE OFICIO: ACEQ/DG/DCA/O0Y/06/2023.
ASUNTO: Se valida Cuadro General del Clasificacion Archivistica.

Santa Luci clel Catrnno, Cax., 28 die juima de 2023,

LCDA. RENMATA FELIPE MARTINEZ
Directora Administrativa

Caminos Blenestarl
PRESENTE

h:r-mpia}

oficio CABIEN/DASIES/ 2023 de fecha 26 de junio ds
| gque zolicita la vahd

Ho d.JI afio

ca de Camino: Blenestarn al

Nor lurn: Se conformara con el nombre, y cargo del destinatario, dependencia o
ad dL adscripcion y la palabra "EDIFICIO"" al final de los mismos.

MR A Lg BERUIELITA

MEMOTEANDURM: ABEOIDGIDDAEIM[OEHZIZO:B
ASUNTO: Solici dz acta «il inda de ga T

Santa Lucls cel Camino, Oax. 10 de diciemidre e 2023

Lcda. Guadalupe Scledad Sanchez Morerio
Directora Juridica del Archive Ganeral del Estado de Caxaca
Archive Genseral del Estado de Oaxaca

ERIFICIO

<
- dreud s: Para las circulares el destinatario siempre se mencionard en forma colectiva,
indicand2 los cargos o instancias a quienes se dirige el documento, asi como la palabra
"EDIFICIO" si es para informacidn interna o *PRESENTE” si es informacién externa.

oA A LE SERPUSLICA MEXETANMA

Circular Mo.: AGEO/DG/DDAE/C/001/N/2022

Asunto: Difusion de actividades en Conmemoracian del Dia Naranja

Santa Lucis del Camino, Oax. 22 de noviembre de 2023, \

CC. Direcvores del Archivo General del Estado de Oaxaca
EDIFICIO \
. i O o X%
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DEL ESTADD DE QAXATA
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Cuando una circular sea emitida conjuntamente por dos Dependencias o Entidades, se
debera mencionar el nombre de ambas instancias, y la clave sera conformada con las iniciales

de las mismas, separando cada dependencia con un guién. El niUmero que se asigne serd Q
consecutivo que lleve la dependencia o entidad que aparezca en primer término.

El asunto deberd alinearse a la derecha e indicar de manera breve y precisa, EN MAXIMO SIETE
PALABRAS, Ia esencia del documento (NO EXISTE "ASUNTO: EL QUE SE INDICA"). En caso de
que an el mismo se trate mas de un asunto, este espacio podra extenderse a un maximo de
tres lineas, cuidando que sdio ocurra por excepcién.

Después del encabezado se dejaran dos espacios.

No deberd cortarse ningun parrafo de una hoja a otra. En caso de que se anexen formatos,
instructives o decumentos complementarios, al oficio, memordndum, carta o circular, se
tendra que hacer referencia de los mismos. Las circulares que sustituyan o complementen la
informacién de alguna otra, deberan hacer referencia a la clave y aio de emisidn de la que se
sustituye o complementa.

De pués del contenido del oficio, circular y memorandum, se incluira como cierre |z palabra

CATENTAMENTE”: el lema SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECION. "EL RESPETO AL DERECHO
AJENO ES LA PAZ" entre comillas; seguido de dos espacios el nombre con “negritas” v cargo -:E
del emisor. Todo ello cantrado.

7. RECOMENDACIONES

En la redaccidn de oficios, memorandums v circulares se deberan tener en cuenta las
siguientes recomendaciones

» Analice con atencidn lo que se desea exprasar. >/

+ Sefiale los ordenamientos juridicos en que se sustenta al oficio, memarandum,
carta o circular (incluyendo articulos, fracciones, incisos, apartados o parrafos segln
corresponda y €l nombre de la disposicidn legal que se estd aplicando).

- Ne olvide identificar las categorias. | \

- Tenga cuidado con los adjetivos terminados en mente. La manera de evitar repeticiones
es decir, por ejemplo: con facilidad en lugar de facilmente. \l\

SO
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 Verifique los acentos ortograficos.

- Evite el uso de palabras rebuscadas e incomprensibles.
- Evite la repeticién de sonidos. '
« Escriba de forma clara, sencilla y concisa.

- Evite expresarse en primera persona del singular, procure hablar en tercera persona.

+ Procure emplear la construccién positiva.
. Evite dirigirse a la multitud, de la sensacion de que el documento se envia a cada una
cde las personas que la lean.
« Sea directo, evite emplear circunloquios o rodeos de palabras. Si el emisor lo considera
pertinents podrd anotar una breve despedida, previa al cierre del documento. Se dejaran
cdos espacios antes de iniciar el cierre.
8. INDICACIONES GENERALES #

En los oficios. memorandums y circulares en fos que el contenido del documento impids
inciuir e ciarre yjo firma del emisor en la misma hoja, se debaran reestructurar los espacins
del documento, de tal manera que por io rnenos el Gltimo parrafo quede en la siguiente hoja,
junto con el cierra y ia firma.

- Revise el texto y observe con cuidado donde colocd u omitié los signos de puntuacién. \W

En las circulares emitidas conjuntamente por dos ¢ mas instancias, el cierre se ubicara en
forma centrada. Los cargos, nombres y firmas de los titulares que la emiten estardn al mismo
nivel, distribuidos del lado izquierdo y derecho respectivamente.

J Cuandoe en los oficies, memorandumsy circulares sea necesario enviar copia a otras instancias
para su conocimiento, deberdn indicarse en el pie del documento las siglas C.c.p. (con copia
para), ¥ 2 continuacion anotar el nombre y cargo, motivo por el que se envia la copia y la
palabra "ED I FI1C1O" (en el caso de memorandums y circulares) siesinternoy “PRESEN
T E" si es externo. Lo anterior en letra Montserrat tamafio 7.

Los destinatarics de las copias de conocimiento se anotardn de acuerdo con el nivel jerdrquico.

Se deberd anotar con letras mayusculas las iniciales del emisor y en mindsculas las de la
persona que mecanocgrafid el documenteo. En caso de gque exista mas de un revisor debera
anotarse por nivel jerarguico. :

4710k
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9. ACTA

En el presente apartado se mencionan las caracteristicas minimas que debe conten
cualquier Acta emitida por las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estata
del Gobierno de Qaxaca.

%%M

El Acta es un documento elaborado para dar testimonio de acuerdos y caracteristicas del
desarrollo de eventos tales como asambleas, reuniones de comités, Juntas, Consejos. Sera
realizada por secretario de actas o alguno de los asistentes determinado para tal fin.

74
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» TITULD: Ej. Acta de Reunion, Acta de Asamblea General...

« M? y TIPO. Este NUmero debe ser consecutivo general o segmentado por afo, por
ejemplo: 23-3 (tercera acta del afio 2023) y ordinaria o extraordinaria.

» DE: Es el tipo de reunién que ocasiond el acta: Ej. Instalacidon, Junta vecinos, Consejo
de jovenes, Consejo de Administracion, etc.

» INSTITUCION: Nombre de la dependencia o entidad donde se realiza la reunion: Ej.
Secretaria '
de Cobierno. Archivo General del Estado de Qaxaca.

= LUGAR: La ciudad y el municipio.

» FECHA: El dia, mes y afio en que se efectud la reunion.

1]

£

« MORA DE FJN;&L}Z&;’QI{??@: Ej. 9:45 A.M.

o

Quée puesto ccupa cada uno en el organigrama © a qué dependencia o entidad pertenece
(Secretaria y/o Secretario; Directores y Directoras, miembros del comité, delegados de...)

De igual modo, es posible incluir una lista de personas ausentes, pero que tiznen interesas en
lo que se habkla en la reunién.

‘Ordendeldia '




. Bienvenida
« Lista de asistencia
- Aprobacidn del acta de reunidn anterior

» Temas a tratar en la reunién

- Asuntos generales que quedaron fuera del orden del diz (solo se agregan asuntos
generales en las sesiones ordinarias, en las sesiones extraordinarias solamente seran

tratados los asuntos del orden del dia)
- Turno de argumentos y preguntas
- Acuerdos

« Cierre de la reunion

Pase de lista '

_ Didlogos sobre los temas a tratar

De aquellos convocados que tienen interés en la sesion.

Algunas actas requieren que se recoja palabra por palabra lo que cada participante ha dicho
{principalmente, las reuniones de organismos publicos) para lo cual es necesario que haya

alguien encargado de transcribir las intervenciones.

La mayoria de actas de reunidn incluye:

- Un resumen de los temas tratados: Es necesario numerarlos, ademas de explicar

quién estd a cargo de exponerlos.

« La menciodn de las diferentes posiciones o propuestas gue se han expresado sobre
cdmo solucionar los temas tratados, al igual que con el resumen de los temas, se

especifica quien ha propuesto las diferentes soluciones.

« Decisiones tomadas.

Es necesario incluir tanto los acuerdos alcanzados como los desacuerdos. Si las decisiones se
toman por votacion, en cada apartado deben aparecer las mismas. También se puede hacer

constar si las votaciones han sido andénimas o no.

Cierre y pie de acta

Debe contener la hora, dia, mes y afio en que se da por terminada la sesién, el asunto de la
sesidon asf como nombres vy firmas de los asistentes a la misma.

)
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Ejemplo
No habiendo otro asunto que tratar, siendo las (especificar) horas del (dia) (mes) del (afio), se
da por concluida la (NUMERO DE LA SESION) sesidn (ORDINARIA O EXTRAORDINARIA) de
(ASUNTO), cerrandose la presente acta que consta de (nUmero) de fojas Gtiles escritas por

ambas caras, previa lectura de esta, firmando al margen y calce los que en ella intervinieron
por triplicado para los efectos legales a que haya lugar.

SESION) SESION (ORDINARIA O EXTRAORDINARIA)ELDIA____ DELMESDE N

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA (NUMERO DE LA ; |

DEL ANO

, FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS INTEGRANTES DEL GRUPO.

AREA CODRDIMACORA DE ARCHIVOS. —_—
RESPONSA3LE DEL AREA D& g
CCRRESFOMDENC 1A
RESFOMSABLE (5} DE LOS ARCHIVD IS) OF e T S
TRARIITE ARDTAR EL MONORE DEL AREA
O LRDAD ADMINISTRATIVA
CORRESFONDIENTE

[401 4 MEMBRETADA (SLLETO CBLIGADS)
ACTACE IMSTALACKIM DEL SISTEMA INSTITLCIONAL DE ARGHIVCS
(MOMURE DELSLIETO OBLIGADO)

Estardo cormtituidas ¢n las incalaciores del (rombre dal sujto obligado) it (domicilis lagal)
ubicado anel Municipio de [ombee del municipio) Bitado de Oazaca, tajo l siguisma 1eron
sizndo ks (zspecificar hom) del Az (fachal e unides sy los cludadares: (rombes tituisr o
oz auvtondad del sujsto obligido, screditacdn e ertificscidn) y de las siguientas
perntas (nombves. iores, ws w identilicach en etricto orden de
intagrartes dal SIA- dres Coorsiradom da Anchives, Arsa de sorraspendancia, rspormtlssde
lox nehivet da trmite por unided administative, resporsable det arshivo de concertraciiny
s

&n su cams d2l archivo himdrica-} que s adjurtan en copies
tomdticss  Smplez corm ANBXD UNICO.
ra vez Tar parssralidades que ostentan y da conforrmidad

con lo amablecico an losanticouos 20 y 21 de la Lay Gareml de Archiwos, 13y 20 d= 12 Ley de
Ambivos e 3l Brade da Cuiace, e ercusrt@n reuridos con i firalizad de ireralar
forrralmente ! fisterm Ingtituicre! de Aichives dol (rombre g2l sujsto abligido) muridos
las y los prusenies 40 w0 de W owor (mormbre y cargo del o la fituar o meExm auoridad del
sujzie chligada) y estando presenies en 3u totalided lasy los s=mvidoras publicos desigracos
carn (Megranias del Simers Irstiluziorsl da Archivos pregurma a sy b ssimentas o esse
algurm objrcicn laml fundads y rmotivada respecto 3 la desigracian como miembrot dei
Sisters irstiuceral de Amhivos (rombre del sujeto obligido) ¥ Mbierdo corcesadn
ragel vamanie WS peiLorus que siaten 3e ks infol e GUE 5 impeaindithe S presercE wn
1odss y cada ue J¢ ls sasiones del Siterm Iretitunoral da Archivos.-

RESFONSABLE DEL ARCHIVODE
CORCENTRALICN

S S

Asios sguido romiie y cangs del o la titular o meikirs aursrided del suieto obligdo ) procade
a3 desigrara lasy boz intagrantes dal Sistzma Irstitusioral de dmhivas quedands de e siguisrte

g

rarem

SRS

s RESEONSASLE DEL ARCHIVO HISTGRICO
HOMEBRE COMBLETO ¥ CARIO

DESIGNACICH EN EL SISTEMA
INSTITUCIORAL DE ARCHIVOS Ure vez hecho ko aneriory emardo presantes en su tolalided las permras desigradas coms
meembros d2! Simerma Irstitus ol da Archivos {romane del suisto obligido) 2o s (rembre y
? cargo 321 o I3 titular o mAxire suteridsd del suste obliado] pregun 3 sy los asisternes 5i
auime Aigura chjzdion leg! tundada y motiveda respecto @ ls desgracidn comme miembros del
Simarm lraitucioral de Archwos y haberdo cordesiasdo negtvamente BE parores que

Fuente: AGEO {2023)
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL, U. {s.f). Personal UNAM. Recuperado el 03 de
octubre de 2023, de Guia para la Emisidn de Oficios y Circulares de las Dependencias de
Iz : https:/www.personal.unam.mx/dgpe/docs/GuiaEmisionOficios.pdf

Gobierno de San Martin Texmelucan {2018). Recuperado el 03 de octubre de 2023, de
GUIA PARA LA ELABORACION DE QFICIOS, MEMORANDUM Y CIRCULARES DE LAS
DEPENDENCIASYENTIDADESMUNICIPALESZ2018-2021dela:httos://sanmartintexmelucan.
gob.mx/transparencia/alterno%20web/documentos/Contraloria%20Municipal/DOC/
link 20032019/CGuia%20para%20Elaboracion%  20de%200ficios,Memorandum%20y? 620
Circulares-R%20(1).pdf

COBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA, 2022. MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA. >/
T Recuperado el 03 de octubre de 2023 de: httDs://WWW.oaxaca.qob.mx/comunicacion/i
.

wpcontent/ uploads/sites/28/2022/12/MANUAL-DE-IDENTIDAD.pdf

Ley General de Archivos: Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio de 2018, Gltima reforma publicada DOF 05 de abril de 2022.

Secretaria de la Funcion Publica (2011). Recuperado el 03 de octubre de 2023, de GUIA
PARA EMITIR DOCUMENTOS NORMATIVOS de la: https://www.gob.mx/cms/uploads/
attachment/ﬂle/101228/GEDN SFP.pdf






