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1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propdésito

Difundir y aplicar dentro del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez, la Ley Federal de
Transparencia y acceso a la Informacion Publica Gubernamental, para dar cumplimiento a lo
establecido en los Lineamientos para la Organizacion, Descripcion y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Recursos Materiales, a los
Departamentos de Documentacion Institucional y Activo Fijo, de Empleo y Capacitacion y de
Proyectos Estratégicos y Apoyo a la Direccion Médica.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al Archivo General de la Nacién y al Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Documentacion Institucional y Activo Fijo implementard las acciones
correspondientes de acuerdo a Los Lineamientos para la Organizacion, Descripcion y
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal.

El Departamento de Documentacioén Institucional y Activo Fijo difundira los Lineamientos a través
de Capacitacién mediante: cursos, seminarios y asesoria personalizada a todas las areas que
interactian en materia de archivo y documentacion del Hospital General Dr. Manuel Gea
Gonzalez.

La Subdireccion de Recursos Materiales a través del Departamento de Documentacion
Institucional y Activo Fijo ser& la Unica facultada para capacitar, orientar y supervisar al personal
responsable del archivo de trdmite, concentracion, historico y de baja a fin de que se aplique la
normatividad vigente en materia de archivo.

Derivado de los cursos de capacitacion las areas involucradas con el archivo deberan utilizar y
aplicar el Cuadro de Clasificacion Archivistica, el cual fue validado por el Archivo General de la
Nacién, agregando caratulas de descripcion a todos sus expedientes a partir de los Lineamientos
publicados en el Diario Oficial.

La Subdireccion de Recursos Materiales a través del Departamento de Documentacion
Institucional y Activo Fijo, emitird un oficio trimestral en el que solicitar4 a todas las areas del
Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez involucradas con el archivo de trdmite, un reporte de
sus caratulas e inventarios generados en ese periodo.
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3.6 El Departamento de Documentacion Institucional y Activo Fijo revisara y verificara que la
informacion entregada esté completa y cumpla con la normatividad. Asi mismo notificara a la
Subdireccion las areas que no cumplieron con esta disposicion.

3.7 El Departamento de Documentacion Institucional y Activo Fijo concentrara la informacion
recibida y prepararéd un reporte para que el area correspondiente la publique en la pagina web
del Hospital actualizando la informacion a mas tardar cada tres meses.

3.8  Seré&responsabilidad de las areas el contenido de la informacién presentada.

3.9 Las areas que no presenten la informacion se les notificard via oficio y en dado caso seran
acreedoras a las sanciones que marque la Ley de Transparencia y la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Publicacién de
los lineamientos
generales para la
organizacion y
conservacion de los
archivos.

1.1 Publica en el Diario Oficial de la Federacion Los
Lineamientos para la Organizacion Descripcién vy
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Federal.

Archivo General de la
Nacion

Instituto Federal de
Acceso a la
Informacion Publica
Gubernamental

2.0 Recepcion y
turno del Diario
Oficial de la
Federacion.

2.1 Recibe el Diario Oficial de la Federacion y lo turna al
Departamento de Documentacion Institucional y Activo
Fijo para la aplicacion y revisién de Lineamientos.

Subdireccion de
Recursos Materiales

3.0 Recepcion de
Normatividad y
preparacion de
acciones para
capacitacion.

3.1 Recibe los Lineamientos Generales en materia de
archivos, de la Subdirecciéon de Recursos Materiales.

3.2 Prepara material, curso de capacitacion en materia de
archivos y solicita aulas a la Subdireccion de Ensefianza.

Departamento de
Documentacion
Institucional y Activo
Fijo

4.0 Solicitud de
programacion de
capacitacion.

4.1 Elabora y envia oficio al Departamento de Empleo y
capacitacion solicitando programacion de capacitacion
del personal de las &reas médico-administrativas.

e Oficio

Departamento de
Documentacion
Institucional y Activo
Fijo

5.0. Recepcion de
Oficios para Fechas
de cursos de
capacitacion.

5.1 Recibe oficio del Departamento de Documentacion
Institucional y Activo Fijo y programa fechas para
capacitacion.

Departamento de
Empleo y
Capacitacion

6.0 Capacitacion
del personal medico
— administrativo en
materia de archivos.

6.1 Realiza capacitacién y brinda a las areas médico-
administrativas cursos y asesorias de los Lineamientos
para el Archivo.

Departamento de
Documentacion
Institucional y Activo
Fijo
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Elaboracién de
oficios de caratulas
e inventario.

7.1 Elabora oficio circular a todas las areas solicitando
periédicamente caratulas e inventarios de los archivos y
recaba firma de la Subdireccién de Recursos Materiales.

e Oficio

Departamento de
Documentacion
Institucional y Activo
Fijo

8.0. Recepcion y
firma de oficio.

8.1 Recibe oficios, los firma y remite para su tramite al
Departamento de Documentacion Institucional y Activo
Fijo.

Subdireccion de
Recursos Materiales

9.0. Recepcion y
firma de oficio para
tramite.

9.1 Recibe oficios firmados de la Subdireccion de
Recursos Materiales y tramita el envio a las areas del
hospital.

Departamento de
Documentacion
Institucional y Activo
Fijo

10.0. Recepcién de
oficio, elaboracién y
envio de
informacién
requerida.

10.1 Recibe oficio, elabora caratulas e inventario y envian
informacion al Departamento de Documentacion
Institucional y Activo Fijo.

Areas Médico-
Administrativas

11.0 Recepcién y
revision de
Inventarios y
caratulas.

11.1 Recibe inventarios y caratulas las cuales son
revisadas por el personal del Departamento.

Procede

No: Devuelve informacion al a&rea, realizando

recomendaciones, regresa actividad 10.1

Si: Sella de acuse y recibe de conformidad.

Departamento de
Documentacion
Institucional y Activo
Fijo

12.0 Concentracion
de la informacién y
preparacion de

12.1 Concentra y prepara reporte que cumple con las
Obligaciones de Transparencia en Materia de Archivos.

12.2 Envia al Departamento de Proyectos Estratégicos y
Apoyo a la Direccion Médica a través de oficio el reporte
para integrarlo al Portal de Obligaciones de
Transparencia del Hospital.

Departamento de
Documentacion
Institucional y Activo

reporte. Fijo

e Reporte

e Oficio
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

13.0 Recepcién y
publicacion de
Informacion en la
pagina web del
Hospital.

13.1 Recibe oficio y reporte del Departamento de
Documentacion Institucional y Activo Fijo y lo publica en
el Portal de Obligaciones de Transparencia de la pagina
web del Hospital.

Departamento de
Proyectos
Estratégicos y Apoyo
a la Direccion Médica

14.0 Verificacion de

14.1 Verifica que la Informacion en materia de archivos se
encuentre en el Portal de Obligaciones de Transparencia
de la pagina de Internet del Hospital.

Departamento de
Documentacion

informacion Institucional y Activo
Fijo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Cuadro de clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicién No Aplica
Documental del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
Lineamientos para la Organizacion, Descripcion y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion No Aplica

Publica Federal.

7.0 Registros
Registros e ee d.? Responsable de conservarlo C_:odlgq de RIS ©
conservacion identificacion Gnica
Oficio Qe Repepmon de 6 AfiOS Subdireccion Qe Recursos NGmero de oficio
Lineamientos Materiales
Acuse del oficio de Departamento de
N . : 6 Anos Documentacion Institucional y Namero de oficio
emision de Lineamientos . .
Activo Fijo

8.0 Glosario
8.1  Archivo de Tramite.- Unidad archivistica responsable de procesos y técnicas destinadas a los
archivos en etapa activa en las oficinas donde su uso es constante. Conserva archivos en forma
temporal.
8.2  Areas del Hospital.- Abarca todas las direcciones, subdirecciones, jefaturas de departamento y
servicio, tanto del a&rea médica como administrativo.
8.3 Carétula.- Frente del expediente en el que se estableceran los elementos minimos para describir
su contenido.
8.4 Lineamientos.- Documento normativo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de
febrero de 2004.
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9.0

Cambios de esta version

NuUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Descripcion de expediente (Caratula)
10.2 Formato de Inventarios
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