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Introduccidn

La Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Oaxaca (APBP),
fue creada como un Organo Administrativo Desconcentrado de los Servicios de Salud del
Estado de Oaxaca, encargada de apoyar los programas asistenciales y servicios de salud
estatales, y para ello tiene la atribucién de normar, operar y administrar los recursos
provenientes del Sistema Estatal de Derechos por la Prestacién de Servicios de Atencion en

Salud, ademas de vigilar su correcta aplicacion.

De conformidad con el Reglamento Interno de la APBP, para el ejercicio de sus facultades y
el despacho de los asuntos de su competencia, cuenta con una estructura organica,
comprendida de una Direccién General, y tres Departamentos: Administrativo, Juridico y de
Desarrollo Social, asi denominados por su operatividad y responsabilidad desempefiadas.
Ademads, cuenta con personal técnico y administrativo necesario para la debida atencién y el

mejor desempefio de las facultades otorgadas.

Actualmente, cada una de las areas administrativas asumen y desarrollan diversas funciones
y tareas en la esfera de las atribuciones que a cada una les confieren las disposiciones
vigentes, que le permiten afrontar los retos previstos en el Plan Estatal de Desarrollo 2016-
2022, partiendo del esfuerzo encaminado al mejoramiento de las condiciones de vida, como
eje estratégico del desarrollo social en los distintos sectores, en especial en el sector salud

en beneficio de los grupos vulnerables sin seguridad social.

Asimismo, la APBP opera el Sistema Estatal de Derechos por la Prestacion de Servicios de
Atencion en Salud, de acuerdo a las normas, lineamientos y mecanismos de control de los
derechos por la prestacion de atencidn en salud, con el fin de contar con herramientas

administrativas eficaces para la captacion, distribucion y aplicacion de los recursos
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obtenidos, los cuales sean destinados a la realizacién de programas y acciones de asistencia

social en el estado, logrando su éptimo aprovechamiento.

Es por ello que, para llevar a cabo una debida organizacién, conservacién, administracion,
preservacion homogénea y difusion de los documentos producidos o recibidos en el ejercicio
de las atribuciones y funciones de este sujeto obligado, esta Administracion a través de su
Grupo Interdisciplinario (Gl) y Sistema Institucional de Archivos (SIA), llevé a cabo la
integracion del registro general y sistematico que establece valores documentales, vigencia

documental, plazos de conservacion y la disposicion documental.

Derivado de lo anterior, el Catalogo de Disposicion Documental fue presentado y aprobado
el 25 de agosto del 2022 en la Segunda Sesion Extraordinaria del Sistema Institucional de

Archivos.

APBP
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Objetivo general

Contar con un instrumento de control que integre el registro general y sistematico que
establezca los valores documentales, vigencia documental, plazos de conservacion, y la
seleccién sistematica de los expedientes de los archivos en trdmite o concentracion cuya
vigencia haya prescrito, con la finalidad de realizar transferencias primarias o bajas

documentales.
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Objetivos especificos

Conocer las funciones y procedimientos de la Administracion del Patrimonio de la

Beneficencia Publica del Estado de Oaxaca (APBP), conforme al marco legal aplicable.

Reconocer la utilidad en la gestién de tramites y servicios identificados en las diferentes areas

operativas.

Identificar la informacion con la que cuenta la APBP, para poder determinar los valores

documentales de cada una de las series que conforman el Cuadro de Clasificacidn Archivistica.

Establecer vigencia de permanencia, clasificacion y posibles valores secundarios.

Conformar un instrumento de control archivistico que integre el registro general y sistematico,
por medio del cual se pueda identificar los plazos de conservacion de los documentos
producidos o recibidos, su conservacién en trdmite y conservacion, e identificar la prescripcion

para poder estar en condiciones de llevar a cabo la baja documental.

Aprobar el instrumento en el Sistema Institucional de Archivos de la APBP, y remitir para su
validacién al Archivo General del Estado de Oaxaca, para estar en condiciones de difundirlo a

todas las dreas productoras de la informacion.
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Marco legal

Nivel Federal.

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b) Ley General de Salud.
c) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
d) Ley General de Datos Personales en Posesion del Sujeto Obligado.
e) Ley General de Archivos.
f) Ley General de Responsabilidades Administrativas.
g) Ley General de Asistencia Social.
h) Ley General de Contabilidad Gubernamental.
i) Cddigo Fiscal de la Federacion.
i) Leydel Impuesto sobre la Renta.
k) Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
|} Cddigo Civil Federal.
m) Ley General de Bienes Publicos.
n) Norma Oficial Mexicana NOM-059-55A1-2006.
Nivel Estatal.
a) Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
b) Coddigo Civil para el Estado de Oaxaca.
c) Coddigo Familiar para el Estado de Oaxaca.
d) Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.
e) Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
f) Ley Estatal de Salud.
g) Ley para la Beneficencia Publica del Estado de Oaxaca.
h) Ley Estatal de Derechos del Estado de Oaxaca.

APBP
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Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Oaxaca.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.

Decreto que crea la Direccion General de Tecnologias e Innovacién Digital, Organo
Desconcentrado de la Secretaria de Administracion.

Decreto numero 80 que crea a la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Publica del Estado de Oaxaca.

Reglamento Interno de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica
del Estado de Oaxaca.

Reglamento de la Ley De Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacién
De Servicios Y Administracion De Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca
Lineamientos del Sistema Estatal de Derechos por la Prestacion de Servicios de
Atencion en Salud.

Tabulador de Derechos por la Prestacion de Servicios de Atencion en Salud.

Manual de Organizacion de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Publica del Estado de Oaxaca.

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2022.

Clasificador por objeto del gasto 2022.

APBP

; ,




T _APBP
Oagtaca [ ™

CREAR« CONSTRUIR «CRECETF

Metodologia

1. Conocer las funciones y procedimientos de la Administracion del Patrimonio de la

Beneficencia Publica del Estado de Oaxaca (APBP), conforme al marco legal aplicable.

o lIdentificar la estructura interna y las funciones de la institucién, de conformidad con

el Decreto de creacidn, la estructura organica y el Reglamento interno.

o Distinguir las diferentes disposiciones legales que regulan las actividades sustantivas

y comunes de la APBP.

o Analizar la normatividad aplicable que regula las facultades y competencias de las

funciones gue se desarrollan en la APBP.

o Categorizar la normatividad aplicable que controla la circulacion interna y externa de
los documentos en la fase de produccidn activa.

o Organizar reuniones de trabajo con las areas productoras de la informacion, con la

finalidad de conocer la frecuencia de consulta posterior a |a finalizacién del tramite.

2. Reconocer la utilidad en |a gestion de tramites y servicios identificados en las diferentes areas

operativas.

o l|dentificar los trémites y procedimientos que dan lugar a la integracién de los

documentos y expedientes que forman cada serie documental.

o Establecer parametros de utilidad de la documentacién y de los servicios de las areas

operativas de la APBP.
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3. Identificar la informacion con la que cuenta la APBP, para poder determinar los valores

documentales de cada una de |as series que conforman el Cuadro de Clasificacion Archivistica.

o Identificar si el documento registrado es un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal

o contable producido, recibido y utilizado.

o Estudiar las condiciones de los documentos, para la identificacion de |as caracteristicas
propias en los archivos en tramite o concentracion, con la finalidad de determinar los

valores de las series documentales.

4, Establecer vigencia de permanencia, clasificacion y posibles valores secundarios.

o ldentificar los plazos de retencién de la documentacion producida, recibida y utilizada,

de acuerdo a las necesidades institucionales.

o Proponer la vigencia de las series documentales de conformidad con las disposiciones

vigentes y aplicables.

o Fijar plazos de acceso, transferencia, conservacién o eliminacion.

5. Conformar uninstrumento de control archivistico que integre el registro general y sistematico,
por medio del cual se pueda identificar los plazos de conservacién de los documentos
producidos o recibidos, su conservacion en trdmite y conservacion, e identificar la prescripcion

para poder estar en condiciones de llevar a cabo la baja documental.

o Recopilar las cédulas de valoracién de series y/o subseries documentales generadas

previamente en el estudio de la documentacién producida, recibida y utilizada.

o Elaborar el Catélogo de Disposicion Documental en el formato establecido en los
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Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la

Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

6. Aprobar el instrumento en el Sistema Institucional de Archivos de la APBP, y remitir para su
validacion al Archivo General del Estado de Oaxaca, para estar en condiciones de difundirlo a

todas las areas productoras de la informacién.

o Convocar a sesidn al Sistema Institucional de Archivo de la APBP, para la presentacion,

analisis y en su caso la aprobacién del Catélogo de Disposicién Documental.

o Remitir el Catdlogo de Disposicion Documental al Archivo General del Estado de

Oaxaca, para su validacion.

o Difundir a las dreas productoras de la documentacién el Catdlogo de Disposicion

Documental, para su aplicacion inmediata.
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Formato

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: 1
SECCION: 2
SERIE Y SUBSERIE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
VALORES VIGENCIAS ..m_.._mco CONFIDENCIAL / N
A
3_:“_._9 ; CONSERVACION OBSERVACIONES | RESERVA = 4 A
cODIGO NOMBRE 4 BAJA YOTAL MUESTRA 10 11 /
3 4 7 . 9
fol 5| | 323
sE| %| 8| § e W//
A £H 53
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

FONDO: Nombre del Sujeto Productor.

SECCION: Clave y nombre de la seccién de acuerdo con lasatribuciones correspondientes.
Ejemplo: Recursos Humanos. '

CODIGO: Las claves de las series y en su caso las subseries, de acuerdo conel Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

NOMBRE: Definicion genérica de las series y en su caso, subseries.

VALORES PRIMARIOS: Marcar con una “x” el valor que corresponde Administrativo, Legal y/o
contable y/o Fiscal.

VIGENCIAS ARCHIVO DE TRAMITE: Colocar el tiempo de conservacion enel Archivo de Tramite
del Sujeto Productor.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Colocar el tiempo de conservacién en el Archivo de
Concentracién del Sujeto Productor.

TOTAL: Sumar el total de los tiempos indicados en el Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion y anotar.

BAJA: Si |a serie o subserie no contiene valores secundarios, marcar con “X” para tramitar su
baja al término de la vigencia total.

CONSERVACION TOTAL: Si la serie o subserie contiene valores secundarios, marcar con “x”
para su transferencia al Archivo Historico al término de |a vigencia total.

MUESTRA: Marcar con “X” si se conservaran algunos expedientes de |a serieo subserie para
guardar muestra al término de la vigencia total.

OBSERVACIONES: Comentarios pertinentes.

PERIODO DE RESERVA: El tiempo en que los expedientes que forman la serie o subserie
estaran reservados por la informacién que contienen.

CONFIDENCIAL: Si los expedientes de |a serie o subserie contieneninformacién confidencial

dt g M

marcar con ‘X' .

Nota: En caso de que los documentos contengan otros valores estos se indicaran.

12 Q& |
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Conclusién

El presente Catdlogo de Disposicion Documental, aprobado en la Segunda Sesidn
Extraordinaria del Sistema Institucional de Archivos de la APBP el 25 de agosto de 2022,
consta de 1 seccién sustantiva, 8 secciones comunes, 47 series documentales, mismas que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacién y destino final,
de conformidad con los articulos 4, 11y 12 de la Ley General de Transparencia y Acceso de
la Informacidn Publica.

Cabe hacer mencion que las series documertales i i el presente Catdlogo tienen
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