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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En cumplimiento a los articulos 20 y 21 de |la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Tlaxcala; los articulos 5, 28 y 30 de la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado
de Tlaxcala;: y a los articulos 10, 18, 19, 20, 31 y 33 del Reglamento Interior del Organismo
Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; se elaboro el presente Manual de
Procedimientos para la Administracion y Control Archivistico, para su debida observancia y

se aprobd el dia 25 del mes de Noviembre del 2019.
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1. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos, tiene por objeto establecer los criterios generales
en materia de coordinacion, administracion y conservacion archivistica de toda la
documentacidn en poder del Organismo.

Los documentos que integran el archivo del Organismo, son considerados como patrimonio
documental y son componentes importantes en materia de transparencia y accesc a la
informacian publica.

Por ello, es obligatorio que los documentos y expedientes del Organismo, responsabilidad
de las Unidades Administrativas y Médicas que los custodien, se encuentren organizados y
conservados de acuerdo con las disposiciones vigentes y aplicables, de tal manera que
permitan su localizacion y disponibilidad expedita, y que procuren su integridad,
conservacién y custodia. La correcta y homogénea organizacion archivistica de los
documentos publicos favorece el acceso a la informacidn publica y la rendicion de cuentas,
evitando que se usen, oculten, destruyan, divulguen o alteren indebidamente los
documentos publicos.

Bajo esta tesitura todos los servidores publicos son responsables de la conservacion, buen
estado y custodia de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad, por tanto,
procuraran que éstos se conserven en lugares y condiciones idéneas y evitaran actos que
impliquen dafio o destruccion.

Asi mismo es importante mencionar que el archivo forma parte de los rubros que integran
una Entrega-Recepcion, toda vez que, aquel servidor publico que concluya su empleo, cargo
o comisién, entregara a guien corresponda, toda la documentacion que obre en su poder,
conforme a lo establecido en las disposiciones vigentes y aplicables.

X\
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2. Marco Juridico Administrativo

Disposiciones Constitucionales:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; D.0O.F. 05-02-1917

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala; PO.E. 16-10-1918

Leyes Federales:

1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; D.O.F. 09-05-2016

2. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; D.O.F.
26-01-17

3. Ley General de Archivos; D.O.F. 15-06-2018

4. Ley General de Responsabilidades Administrativas; D.O.F 18-07-2016

Leyes Estatales:
1. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 04-

05-2016
2. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
Tlaxcala; P.O.E. 18-07-17
3. Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 13-05-2011
4. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 30-
12-2003
5. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 31-03-1998

Reglamentos Estatales:
1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; P.O.E. 14-

12-2016 \
Codigos Estatales: =
1. Cédigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
2. Cadigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala 47

Planes:
1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
2. Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021
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3. Relacién de procedimientos

Proceso:

Proporcionar a las Unidades Administrativas y Medicas del Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala la descripcion detallada y sistematica de actividades para
la correcta y homogénea organizacion archivistica de los documentos publicos.

Procedimientos:

1. Procedimiento para la Administracion y Control Archivistico.
4. Politica de Calidad

1. La Direccion de Administracion, sera |a responsable de vigilar el cumplimiento del
presente procedimiento.

2. El Departamento de Conservacion y Servicios Generales, sera el responsable de
supervisar que se realicen |as acciones descritas en el presente procedimiento.

3. La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, sera la responsable de ejecutar
las acciones descritas en el presente procedimiento.

4. Llas unidades administrativas y meédicas son responsables de |la administracion y
control dé los documentos que por atribuciones establecidas en las disposiciones
vigentes y aplicables generen.

5. Los archivos del Organismo, no podran salir del Estado sin autorizacion del Organo
de Gobierno o del Director General y solo para fines de difusion e intercambio
cultural, previo seguro y resguardo correspondiente. %

6. Toda personatiene libre acceso alos archivos y documentos que produzca y custodie A
el Organismo, siempre que la informacion contenida en estos no sea considerada
como de caracter reservado o confidencial, en términos de lo dispuesto por la Ley
de Transparencia y Acceso de Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

7. Los documentos integrantes del patrimonio documental se conservaran ’7/)
debidamente organizados y podran estar a disposicion de las entidades puablicas
encargadas del Archivo del Estado y de cualquier persona que lo solicite.

8. Los archivos del Organismo se consideran bienes de dominio publice y por lo tanto,
son inalienables, imprescriptibles y no estan sujetos a ningun gravamen o afectacion
de dominio.

9. Ningin documento puede ser destruido a criterio personal. El Responsable de
Archivos del Organismo, en coordinacién con la Unidad de Archivo que genero el
documento y el Comité, seran los encargados de resolver sobre la procedencia o no, /

de la destruccion correspondiente. U

_____________ X
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5.- Descripcion de procedimientos por drea

5.1 Procedimiento para la Administracion y Control Archivistico

1. Objetivo

Establecer los controles para la clasificacion, organizacion, seguimiento, uso, localizacién,
transferencia, resguardo, conservacion, seleccion y destino final de los documentos del
Organismo.

2. Alcance

¢ Direccién General

s Direccion de Atencion Primaria a la Salud

* Direccion de Atencion Especializada a la Salud

s Direccion de Infraestructura y Desarrollo

s Departamento de Asuntos luridicos

» Departamento de Enfermeria

e Comision Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COEPRIST)
* (Comision de Bioética del Estado de Tlaxcala (COBIET)
e Direccion de Administracion

e Departamento de Conservacian y Servicios Generales
s (Oficina de Conservacion y Mantenimiento

» Unidades Administrativas y Medicas x—

3. Politicas de operacion

a) El Cuadro General de Clasificacion Archivistica debera ser aprobado por el Comité 77
Técnico de Archivos del O.P.D. y debera cumplir con los criterios que en su caso el
Consejo General de Archivos del Estado establezca.

b) Los documentos de archivo deben integrarse y obrar en expedientes, o unidades de
documentacion, constituidos por uno o varios documentos de archivo, ordenados

logica y cronologicamente relacionandolos por un mismo asunto, materia, actividad

o tramite. 7/
¢) Los expedientes que se relacionen con el ejercicio de una funcion o atribucion

genérica, formaran parte de una Serie Documental. Los expedientes deberan \ f

&
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siempre asociarse a la serie documental o funcion de la que derive su creacion y
organizarse de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

d] No se consideran documentos de archivo, los minutarios o controles de
correspondencia de entrada y salida.

e} Las unidades administrativas y médicas evitaran el envio indiscriminado de copias
de conocimiento; unicamente debera turnarse copia a aquellas areas gque tengan
injerencia directa en el asunto correspondiente.

f) Sin excepcion, las unidades administrativas y médicas seran responsables del manejo
de documentos de archivo de tramite, y deberan contar con el inventario general de
los mismos, conforme a la clasificacion de sus expedientes.

gl Los expedientes se ordenaran en Carpetas/Recopiladores cuando se trate de Archivo
en Tramite y obre en las unidades; tratindose de Archivo en Concentracion e
historico, estos se ordenaran en legajos, ademas de estar cocidos (hilo cafamao, no
usar broches baco), los cuales no deberan estar engrapados ni sujetados por clips;
organizados en archiveros, gavetas o estanteria, asimismo deberan contar con
identificacion al frente y al costado, segun su clasificacidn archivistica y ejercicio
fiscal al que correspondan.

h) Una vez cerradas las carpetas y/o legajos por clasificacion, los documentos que la
integran deberan ser foliados consecutivamente.

i) La correspondencia de caracter personal dirigida a los servidores publicos del
Organismo, podra recibirse, pero no registrarse.

j] Los documentos generados con motivo de una funcion publica son patrimonio del
Estado donde se generen, por lo que bajo ningun concepto se consideran propiedad
de quien personalmente los produjo,

k) Los documentos que los servidores publicos generen o reciban en el desempefio de

su funcion, cargo o comision, deben registrarse en las unidades de archivo

de dichos documentos.

D.SALUD  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
T CONTROL ARCHIVISTICO

correspondiente, a efecto de garantizar el control, la propiedad y la utilidad publica /ﬁ/)

I) Todos los servidores publicos son responsables de la conservacion, buen estado vy
custodia de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad, por tanto,
procuraran gue éstos se conserven en lugares y condiciones idoneas y evitaran actos
que impliquen dano o destruccion.

m) Las solicitudes de expedientes clasificados como Archivo de Concentracién o Archivo
Histdrico, seran via Oficio justificando la necesidad de acceso al expediente.

n} El Expediente Clinico debera ser resguardado por la Unidad Médica que lo generd,

no sera sujeto de éste procedimiento. /@/
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4. Referencias normativas

e Ley Federal de Archivos

¢ ley General de Responsabilidades Administrativas

e |ey de Archivos del Estado de Tlaxcala

* ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
» Codigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

s (Codigo de Conducta del Organismao Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

5. Descripcion de actividades

Procedimiento para la Administracién y Control Archivistico
RESPONSABLE No _ DESCRIPCION
Elaborar en conjunto con las Unidades
Jefe (a) del Administrativas v Médicas del Organismo, el Cuadro
Departamento de 1 General de Clasificacion Archivistica y somete a
Conservacion y consideracion del Comité Técnico de Archivos, se
Servicios Generales aseguran de que cumpla con los criterios establecidos
por el Consejo General de Archivos del Estado.
lefe (a) del
Departamento de 2 Recibe validacion del Cuadro General de Clasificacion
Conservacion y Archivistica.
__ Servicios Generales | =
Mediante Oficio-Circular informa a las Unidades
Director (a) de 3 Administrativas y Médicas del Organismo el Cuadro =
Administracion General de Clasificacién Archivistica para su debida
aplicacion. . /
Una vez gue los expedientes (Archivo en Tramite) fﬂ
T e e ay cumplier‘ﬂn con el tiempo de cﬂnsgwac?én
; establecido en el Cuadro General de Clasificacion
Unidades i i R
: : 4 Archivistica, remitiran al Departamento de
Administrativas y ) -
s Conservacién vy Servicios Generales de manera
Médicas . :
ordenada y en los medios establecidos por este, los
expedientes correspondientes.
- Una vez que el Archivo en Tramite cumplio con el
Titulares de las . .
Unidades tiempo establecido en el Cuadro General de
: ; 5 Clasificacion Archivistica y no existan asuntos
Administrativas y . - .
: pendientes de cerrar, solicitara por escrito al
Médicas

Departamento de Conservacion vy  Servicios
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Generales, gue acuda a la unidad para una revision
previa a su recepcion.

Personal de la Oficina
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Acude a la Unidad Administrativa y/fo Médica a
revisar que los expedientes cumplan con las
condiciones para su resguardo como Archive en
Concentracion.

de Servicios Generales 6
FeMEREmiHent éLos Expedientes cumplen con los requisitos?
Si, Continda con la actividad 7
Mo, Realiza las observaciones currespund1entes
Elabora Formato de Transferencia Primaria de
Titulares de las Archivos, proporcionado por el Departamento de
Unidades 5 Conservacion y Servicios Generales y resguarda
Administrativas y expedientes en cajas de archivo (plastico) para su
Medicas envio (no mayor a 10 dias habiles posteriores a la
revision).
Recibe por escrito y de manera fisica la relacion y los
lefe (a) de la Oficina expedientes de las Unidades Administrativas vy
de Servicios Generales B Médicas vy clasifica como Archivo en Concentracion,
vy Mantenimiento segun lo establecido en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
R S ' Registra im:rf-.-ntaric de Expedientes de ﬁ.r-::}?iva en
St Concentracion, en el Formato de Relacion de
de Servicios Generales 9 : 2 .
v kAanteninents Documentos, proporcionado por la  instancia
competente en la materia,
Una wvez que los expedlentes (Archiva en
Concentracion) cumplieron con el tiempo de
Jefe (a) Departamento conservacion establecido en el Cuadro General de
de Conservacion y 10 Clasificacion Archivistica, se somete a consideracion
Servicios Generales del Comité Técnico de Archivo autorizacion para su
envio al Archivo General del Estado, para su
resguardo y conservacion como Archivo Historico,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Formatos

Formato de Relacion de Documentos
Formato de Transferencia Primaria de Archivos
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6. Anexos

Formato de Relacidn de Documentos

j: I I x O.F‘.D.E#LUD SECRETARIA DE SALUD ¥ OPD SALUD DE TLAXCALA
E T e S Fecha;___ 1
FORMATO DE RELACION DE DOCLIMENTOS
Nombre de 3 uridad: 1
Nimera de o v 3 Nombre del expediente 4
Na. Legajo Asunto
5 & Kl
Elabord Valids
] E]

Nombre. Ve Nambrey firma del Director de B Linidad

Imstructivn de Henado def Formato Relaciin de Documentos
Mdmero de expedsente: va CORTENSY IG5 SIEUNTES camped [Siglas del dres 8 tres dighos / cddign de clasificacdn § mimern de mpedente 3 3 digitos / afo de s oreacion)

CSEf2C.4/001,/2018
Instructivo de llenado X__J
(1) Indicar la fecha de emision con el formato dd/mm/aaaa.
(2) Escribir el nombre de la unidad administrativa o médica que emite el formato.

Archivistica.
{4)  Escribir el nombre del expediente de acuerdo con el asunto que trata.
(5) Escribir un numero consecutivo en cada fila, empezando por el nimero 1.
(6) Escribir el codigo del Legajo, con el siguiente criterio: (numero del expediente) -
(numero consecutivo de los legajos que integran el expediente) de (numero total de
legajos que integran el expediente).
(7)  Escribir brevemente el contenido principal del Legajo.
(8) Escribir el nombre, cargo vy la firma del servidor publico que elabord el formato y
conoce el contenido de los Legajos.
(9) Escribir el nombre, cargo y la firma del titular de la unidad médica o administrativa. '-‘xl

{3) Escribir el nimero de expediente de acuerdo con el Cuadro de Clasificacidn 4/)

Cédigo: DAD-DPF-ACA-O1 | Fecha: 25 de Naviembre de 2019 Revisidn ' Fagina: 12 de 15
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Formato de Transferencia Primaria de Archivos

TLx | OPD.SALUD
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TRAMNSFERENCIA PRIMARIA DE ARCHIVOS
FecHA: 1
FONDO: OUP.D. SALLD DE TLANCALA
(HCCHON: 2 soE____ 3 SRR '
TOTAL DEDCPEDIENTES: 8 PLAZD DE COMSERVACION:
RELATION DE DOPECNTES
HLIMERD DE EXPIDIENTE, 3 amnrn__ A
FUWIERD 8 LA R NAWERG B DQULATE WY —
NUMERD DE SXPEDIENTE ASUNTD)
WAAERD D LERAGDS bl ERD. OF DOCLAAENTOE
NUMDED DE EXPEDIENTL, KEINTD
WA R D L GRS WAERG Of POCLAAEWTCN
NUMERODEEMPEDIENTE ASUNTD:
WLESRT DE LEGADS Wt . B DOCLBAENTOS
NUMERD BE EXPEDIENTL, ASUNTD,
WLEAL D  LRUAD WLBALRG [ DOCLRSERTON
'WUNSIRD D EXPEDIENTE ASUNTD
NURNERD) DE LELADS, NUMERD. DE DOCURENTOS
NUMERD DE ECPEDIENTE ASUNTD
WUNAERD) DE LECANS et WLAMLED. OE DOCLWNTES
13 13
CLABFICACOM DELA INFORMACION:  pusuica () conrmenciaL () resenvion ) \
camne, 1pp_ 1 \l\
Instructivo de llenado
(1) Fecha en que se realiza la transferencia del archivo de tramite al archivo de 4/}
concentracion.
(2) Subdivision del fondo, consistente en las divisiones administrativas del ente publico
que lo origina. Dentro de |a institucion equivale a las direcciones administrativas.
(3) Subdivision de la seccién consistente en un conjunto de documentos producidos por
un sujeto en desarrollo de una misma funcion administrativa y regulada por la misma
norma de caracter juridico o de procedimiento. Equivale a los departamentos que
conforman una direccion administrativa.
(4) Subdivision de la serie consistente en un conjunto de documentos producidos por
un sujeto en desarrollo de una misma funcién administrativa y regulada por la misma
norma de caracter juridico o de procedimiento. Equivale a las oficinas o programas ;
que conforman un departamento administrativo, .ji/
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Numero de expedientes que van dentro de la caja que se va a transferir del archivo
de tramite al archivo de concentracion.

Periodo de conservacion de la documentacion en el area de archivo de
concentracion.

Numero de control interno que le asigna cada unidad administrativa, de acuerdo con
el cuadro de clasificacion archivistica, se conforma por la seccion/serie/subserie/afio
de creacidn/siglas del fondo/siglas de la seccion/siglas de la serie/siglas de la
subserie/numero consecutivo de acuerdo con la unidad administrativa o médica.

Es la materia, actividad o tramite que contienen los documentos.

Es el nimero de legajos en que esta dividido el expediente.

Es el nimero consecutivo e irrepetible de acuerdo con el orden que guarden en el
expediente mismo iniciando en la hoja numero uno del primer legajo hasta llegar a
la hoja final del ultimo legajo.

Marcar con una "x" si la informacion contenida en los documentos es puablica y ésta
se refiere a toda aquella que puede ser consultada por cualguier persona o
institucion publica que lo solicite mediante una solicitud o tramite correspondiente.
En caso de seleccionar esta opcidn ya no podra seleccionar cualquiera de las otras
dos opciones.

Marcar con una "x" si la informacion es confidencial, es decir, si la caja de archivo
contiene infﬂrmatldn relativa a un individuo que lo identifica y que se encuentra en
poder de los sujetos obligados, asi como aquellos datos sensibles que pueden revelar
datos como son el: origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro,
informacién genética, creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas
y preferencia sexual. En caso de seleccionar esta opcion ya no podra seleccionar
cualquiera de las otras dos opciones.

Marcar con una "x" si la informacién contenida en los expedientes es reservada. La
cual es aquella informacion que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
excepcion prevista en la ley y que por su naturaleza no sea accesible al publico. Por
ejemplo, aquella que comprometa la seguridad nacional, ponga en riesgo la vida,
seguridad o salud de una persona, obstruya la prevencion o persecucion de los
delitos, entre otras. En caso de seleccionar esta opcion ya no podra seleccionar
cualquiera de las otras dos opciones,

Numero individual de cada caja enviada al archivo de concentracian.
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7. Glosario

Archivo. Conjunto de documentos organizados y reunidos por los sujetos obligadaos, en el
desarrollo de sus competencias, el cual sirve de testimonio y fuente de informacion a las
personas o instituciones gue los produjeron, a los ciudadanos o para servir de fuente de
estudio de la historia e investigacion.

Catidlogo de disposicion documental. Registro general y sistematico elaborado por el
responsable de archivos de cada entidad publica y aprobado por el Comité Técnico de
Archivos, en el que se establece en concordancia con el cuadro general de clasificacion
archivistica, los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental,
la clasificacion de la informacion publica o de acceso restringido ya sea reservado o
confidencial y su destino.

Clasificacion Archivistica. Es el proceso mediante el cual se identifica, agrupa, sistematiza y
codifican los expedientes de acuerdo con su origen estructural y funcional.

Comité. Comité Técnico de Archivos de cada una de las entidades publicas previstas en el
articulo 3 de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

Cuadro general de clasificacidn archivistica. Instrumento técnico que describe la estructura
jerdrquica y funcional documental, en la gue se establece un principio de diferenciacion y
estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de una
entidad publica. De esta manera, los documentos se reunen en agrupaciones naturales
llamadas fondo, seccidn, serie, expediente y unidad documental. \

Plazo de conservacion. Periodo de conservacion de la documentacion en las areas de
archivo, de tramite, de concentracion e historico. A

Valor Documental. Es la condicion de los documentos de archive, en atencién a su

naturaleza y valores primarios de caracter administrativo, legal o fiscal en los archivos de

tramite o concentracidon en razon de sus valores secundarios evidenciales, testimoniales e 47
informativos, que determinan su conservacion permanente en un archivo historico. La

valoracion de documentos permite determinar los plazos de guarda o vigencias de los
documentos dentro del Sistema, asi como determinar su disposicion documental,

Unidad. Término en singular que hace referencia a una Unidad Médica o Administrativa de
Salud de Tlaxcala.

Unidades. Término en plural que hace referencia las Unidades Médicas o Administrativas
de Salud de Tlaxcala.
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